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CAPITOLULI

Dispozitii Generale

Prezentul regulament stabileste modul de organizare si funcfionare a Trustului de Cladiri Metropolitane
Bucuresti S.A.. precum si atiibufiile tuturor structurilor din cadrul societagil.

Prevederile prezentului regulament se compleleaza cu procedurile interne ale socictatil.

Trustul de Cliadisi Metropolltane Bucuresti S.A. csle persoand juridicd romdnd, se organizcazd §i
functioneaza ca societate pe acfium care 13l desfasoara activitatea in conformitate eu legislaia in vigoare,
Actul Constitutiv si ou prezentul Regulament de Organizare gi Functionare, denumit in continuare
“Regulament.

Sediul societatii este in Roménia, Municipiul Bucuresti. sector 3, str. Baba Novae, nr. 9.

Sacietates are Infiintate 2 puncte de lueru dupd cum urmeazi:

Bucurcsti, str. Lucregin Patragcanu, nr. 14-16, bLM Y4, parter, sector 3

Bueuresti, str. Prelungirea Ghencea, nr. 41-43, seclor 6

Durata societatii estc nelimitatd. cu incepere de la data Inregistrarii la Oficiul Registrului Comertului

In cuprinsul aceswi act “TRUSTUT. DL CLADIRI MEIROPOLITANE BUCURESTT SA™ este denumit
STUMB™ sau societated”.

CAPITOLIIL 1

2.1. Conducerea

2.1.1. Adunarea Generala a Actionarilor I'rustului de Cladiri Metropolitane Bucuresti SA
Atributiile acesteia sunt prevazute n art. 13 din Actul constittiv al socicta{il,

2.1.2. Consiliul de Administratie al Trustului de Cladiri Metropolitane Bucuresti SA.

Consiliului de Administratie ii sunt recunoscule cele mai ample puteri de ordinara sau extraordinara
administratic. avand faculatatea de a incheia toale aotele pe care le va retine nccesare sau oportune pentru
atingerea scopului social, excluzand atribuliile acordate prin lege sau prin actul constilutiv adunaril
uenetale a actionarilor

Alr lhumle consiliului de administratie sunt prevazute in art. 20 din Actul constitutiv al socielatil.

In cazul in care conducerea socictatii este delegara mnui director general, atributiile consilinlui de
administratic prevacute la art, 20.2 lit. d). ) 1) cu exceptia schemel de persenal si nivelul de salarizare si
i) revin in surcina Directorului General. Consiliul de administratie poatc decide si asupra oricaror aspecte
supuse aprobarii.

2.2, Directorul General

Directorul General cste persoana carela ii este deleaga conducerea societatii de calre Consitivl de
Adminisiratie. in conformitate eu prevederile OUG 109/2011 privind guvernanta carporaliva &
intreprinderilor publice si are, in principal. urmatoarele atribuii:

1. Reprezinid socictatea 1o relatitle cu terfil si semneazn acte care angajcaza socictated

2. Decide in ceea ce priveste ouemuuml‘. curente ale socistatii:

3, Propune Consiliului de Administratic strategia si politica comerciald i de dezvoltare o societatii

4. Propunc Consiliului de Administeatie bugetul de venitari si cheltuicli anual al societatii precum si
planificarea financiara

S

Coordoueaza si urmireste aplicarca strategiilor si politicilor de dezvoltare stabilite de cilre

Consiliul de Administratie sau AGA:

6. la deeizii in orice alie prableme privind activitatea soeletatii, cu excepfia celor date, prin Actul
constitutiyv saw conlurm prevederilor legale. in competenta cxclusiva a Consiliului de administratic;

7. Respecta si aplica Deciziile Consiliului de Administratie si AGA;

8. Revolyi orice problems inerediniata de Consiliul de administratie al spcietdlit.
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9. Angajeazii i concediazii personalul societatli, cu stabilirea atributiilor si responsabilitatilor
acestora pe compartimente, in conformitate eu statul de functii, repulamentul de organizare yi
fimetionare al societatii si prevederile legale, precum si aprobarca planurilor si a masurilor privind
instruirea personalului societaii;

10. Negoeiaza cu angajatii / viitorli angajati uivelul remuncratiei de natura salariala. cu incadrarea in
Imitele stabilite prin gila de salarizare si bugetu! unual de venituri si cheltuieli;

11. Aproba si semneaza in numele societatii contractele de executie lycrari de constructii si/sau prestari
servieli, in care socictatea are calitale de cxecutant / prestator:

12, Aproba si semneaza in numele societatii contracte de furnizare produse / servieli / luerard in care
societaleq are calitatea de achizitor / beneficiar, a caror valoare nu depaseste suma de 5.000.000 lei
fara 1V A. Pemtiu valori mal mari de 5.000.000 léi Fura TVA se va solicita aprobarca Consiliulyi
de Adminisiralie

13, Aproba documentele aferente procesului de achizitie publica si incheie, modifica sau reziliaza
conlractele incherate cu furnizeii de produse, servicii si/sau lucrari:

14. Decide chemarea in justitie, in numele societatii si apara interesele societatii in fata instantelor de
Judecata si a eurtilor de arbitraj, dupa caz

15. Aproba operatiunile de Incasari si plati, cu vespectarea prevederilor legale in Vigoare;

16, Negoeiazd si semneasa contractul colectiv de munea la nivel de societate:

17. Asigurd managementul curent si coordonarca colidiand a Divectiilor executive in vederea
respectirt criteriilor de performantd asumate de societate;

18. Poate delega comipetenie in sarcina persoanelor din conducerea executiva a societdri in vederca
incheterii, incetdril, modificarii. suspendiirii oricdrui act sau contract ce este de competenta sa:

19. Stabileste obicctivele individuale ale directoriler de divectii i indicatoril de performanti asociati:

20. Aproba asocieri In vederea participdrii societdtii la lcitalii;

21. In realizarca atributiilor, Directorul General, are drept de supraveglere, contol §i decizie ou
caracler obligatoriu asupra intregulul personal al socictatii.

22. In exercitares conducerii executive, Directorul General cste ajutat de catre directerii de direetie,
impreund alcituind conducerea executivii a socielatii

2.3 Struetura Organizatorica
Structura de organizare a societatii este prezentatd in organigrama, anexa la prezectul regulament.

Principalele tipuri de relatii $i modul de stabilire al acestora in cadrul societitii:

[ [unctie de natura si modul de manifestare a competentelos §i responsabilititilor se disting mai mulle
tipuri de relafii organizatotice:

Reprezentare - refatiile cfganizatorice intre posturile de condugere de nivel superior si terfe persoanc
juridice sau fizice.

Relatiile de reprezentare se desfisoard Th limitele dispozitiilor legale si @ imputernicirilor date de directorul
general unor salariali din cadrul socielifii pentru reprezentarea acesteia in relatiile cu tertii.

Ierarhice - rclajiile organizatorice futre posturile de conducere si cele de execulie sau intre posiwile de
conducere situale la nivele ierarhice diferite, astfoi!

Subordonarea directorilor de directii fatd de directorul general:

Subordonarca ‘sefilor de serviciu din subordinea directa a directorului general s a salaviagilor
compartimentelor din subordinea directa a dircctorului general faga de directorul general;

Subordonarea tuturor salariafilor fati de directorul general;

Subordenarea sefilor de servicii faga de directorii de dircetie, dupa caz

Subordenarea salariatilor dintr-o structura funcfionald [ata de conducatorul structueii respective.
Functionale - relatiile organizatorice intre strucwurile functionale ce au atributii integrate i fuxul
procesual al unor activitdy sau Iire struclurile finctionale care au auloritatea de a tansmite eclorlalle
structurile precizari. indruméri metodologice, prescriptii de specialitate ete,
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Relafiile de autoritate funclionald se pot stabili ca urmare a imputernicitii acordate de carre directorul
pcneral (delegare de sarcini. autorilate i responsabilitdi) unor salariati sau colective, in vederea
solutiondrii unor probleme complexe dintr-un anume domeniu de-activitate.

Cooperare - relatille organizatorice ntre posturile situate pe acelasi nivel de subordonare, in acelasi
compartimert sau in compartimente diferite, in vederea realizarii unor acliuni comune.

in cadrul relatiilor de cooperare interne, divectiile. serviciile si birourile din cadrul societatii au abligalia
de a primi i raspunde cy ccleritate la solicitdri, In limita compeleniei stabilite prin prezentul regulament.

Relaiiile de cooperare exterioare, s¢ stabilese numai pe baza alvibutiilor de serviciu Incredintate, a
competentelor acordate si in limitele dispozitiilur legale.

Control - ansamblul masuzilor luate de citre conducere in scopul imbunatatirii gestiunii riscului §i cresteri;
probabilitilii ca scopurile si obiectivele stabiliic si fie atinse.

Relatiile de control se stabilese intre entititile organizatorice specializate: de exemplu, Biroul audit intern,
Serviciul Centrol financiar de gestiune, Biroul Control financiar preventiv eic., pe bava competen{elor
acordate sau 4 imputernicirii acordale de directorul general.

2.4 Atributii, Responsabilititi $i Competente Comune
Pentru:
A. Dircetorii de Directii
1. Stabilesc obiectivele individuale ale sefilor de serviciudin subordine si indicatorii de performantd
asociati, iar Tn cazul bivaurilor direct subordonate, stabilese abieclivele individuale ale salariatilor
si indicatorii de performanta asociafl;

2. Conduc activiftile aférente structurilor din subordine st raspund de modul de realizare a
ohiectivelor specifice in conditii de calitate si |a termencle stabilite;

3. Respectasi aplics prevederile legale aplicabile, toate reglementarile interne ale societdl (prezentul
regulament, Regulamentul intern, proceduri de sistem i operafionale, metndologil, instruetiuni de
lucru. deciziile Dircetorului General, deeiziile Consilinlui de administrafie, hotirdrile Adunarii
Generale a Actionarilor socielatii ele.);

4. Controleaza si raspund de modul de respectare §i aplicare de cilre structurile subordonate a
documentclor mentionate 4 pol. 3;

5. Raspund de modul de realizare a awributiilor de servisiug

6. Asigurd si vaspund de respectarea si pastrarea confidentialicatii documentelor i informatiilor la

cdre au acees;

7. Implementeazi in structurile din subordine deciziile adoptate de Directorul General, Consiliul do
administralie si hotdrarile Adunarii Generale a Actionarilor:

8, Participa la intoomirvea planurilor manageriale in baza andlizelor efectuate;

9, Avizcazad §i supun spre aprobare, propunerile de strategli si de pulitici de dezvoltare
corespunziloare aetivitiail structurilor din subordine;

10. Avizeazd obiectivele specifice structurilor din subordine, asociale obiectivelor generale ale
trustulul:

11. Avizeaza documentele emisc de structurile din subordine si care urmeazi sa fic supuse aprobari
directorului general, Consiliulii de administratie sau Aduparii Generale a Aclionarilor:

12. Gestioneaz i raspund de fondurile aprebate prin BVC si urmdrese in gxecutic incadrarea i1
indicatorii aprobati;

13. Gestioneaza si raspund de ulilizarca optimd a resursele financiare, umane, materiale g
informationale pentru realizarea ubicctivelor stabilite, alerente domeniului propriu e activilate;

14. Emit propuncri privind modificarea Regulamentului de Orgamizare si Functionare al societdtii, ori
de cate ori apar schimbiri majore in legislatia specificd domeniului de activitale carc afeclcaza
cantinutul regulamenitului si eri de cite ari, in desfagurarea aclivitafii, se constat ca atributiile
direcliilor din subordine nu mai sunt adeevate desfasurdrii activitali, necesitand modificar::

15. Intocmese figele de post pentru persenalul din subordine §i le actualizcaza periadic, in functle de
aparifia unor modificari legislative specilice aclivitafil sau ca urmare reorganizarii sau a aparijici
uner nod activilali si atribuyiiy
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- Participa la claborarea gi fundamentarcs proiectulni de BVC pentru desfisurarea activititilor

specifice structurilor din subordine;

Participa la claborarea si fundamentarea Programului anual dé investitii al trustului;

Participi ca membri in cadrul Comisici de Monitorizare, structurd responsabil cu implementarea
si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in corformitate cu OSGEG ar. 600/2018:
Participd la evaluarea salariatilor din subardine, conform reglementiriler interne ale societarii:
Aplica in cadrul stucturilor subordonate, strategia si peliticile de dezvoltare, modernizare i
restrucrurare economico-financiard ale socigtatil, aprobate de organele de conducere competente;

- Urindresc si monitorizeas gradul de fndeplinire, de citre structwrile din subordine, u indicatorilor

de performanta stabilili;

2, Urmarese permuanent perfectionarea pregatirii profesionale:
- Asigurd un cadru optin peniry mentinerea unor relajii bune intre management si angajati;

Asigurd menfinerea unor bune relatii de colaborare intre 10ate structurile socierafii:

- Asigura respectarea confidentialitalii documentelor si informatiilor la care au acces:

Semnalcazi conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea societatii din domeniul in
care au responsabilitati si awibutii, despre care 1au cunostingd in impul indeplinidi satcinilor suu
in afara acestora;

- Promoveuzii respectul reciproc, colaborarea si transparenta In vaportudle dititre structinile

soeielatii, preeum gi Inrelagiile cu tertit;

- Informeaza directorul general cu privire la noutdtile legislative sau modificarea legislatiai in

vigoare din domeniul lor de activitate si propun masuri pentru aplicarea acestora:
Negociazd, in baza Tmputernicirii Directorului General, contracte de luerdirt, servici si produse;

. Reprezinta societatea fatd de tertl, in baza Imputernicirii Dircetorulul General:
- Reprezintd societatea, in baza imiputernicinii Directorului General. prin participare la diferite

manifestar! iterne si mtemationale de profil;
Raspund de claborarea, uctuaiizarea si aplicarea procodwilor si instructiunilor de licru specifice
structurilor pe care le conduc:

- Raspund de inlocmirea rapoartelor de activitate ale dircctiei prezentate catre conduceres socieldfii.

structurile de monitorizare de la nivelnl Primédrici Municipiului Bucuregti, Consiliul de
Administratie §i Adunarea Generald 2 Actionarilor:

- Indeplinesc si alte awriburii sau sarcini stabilite de Directorul General sifsau prin figele de post,

proceduri, instructiuni, metodelogii interne.

Sefii de servieii

Atributii privind gestionarea resurselor umane din cadrul structuriic

I
2.

oo

Coordoneaza, supravegheaza si avizeazi activitatile i luerarile personalului din subordine:
Stabilese atributiile i responsabilitiifile personalului direct subordonat st intoemesc pentru acestia
figele de post pe care le actualizeaza periodie, Tn functie de aparitia unor modificiri legislative
specifice aclivilalii sau ca urmare a reorganizirii sau a aparifier unor nol activitdli si atributii;
Gestiongazd resursele umane, materiale si informationale aferente domeniului propriu de aclivitate;
Intoomegte  referate e neecsitale  privind  ocuparea posturilor wvacante din  eadrul
serviciulni/biroului:

Organizeazi acfiuni de pecfetionarc a pregatinii profesionale a salariatilor din subordine;
Urmirese permanent perfectionarea pregatirii profesionale si propun promovarea personalului din
subordinea lor:

Asigurd cunoasierea st aplicares tntoemai, de citre personalul din cadrul serviginlui, a actelor
normative In vigoare §i a regulilor si metodologici stabilite prin documentele interhe 14 nivelul
sacieldfii; raspund de aplicarea corecra si lx timp 4 acestora;

Lvalueazi salariatii din subordine, conform reglementarilor interne ale trusrului;

Initocmese programarca concediilor «de edilnd pentru salarialii din subording, prin consullarea
acestora §1 urmaresc respectarsn accsieia;
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Asigura ingugirea si aplicarca de catre salariafii proprii a normelor de proteciia §i igiena muncii in
vederea prevenirii aceidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale. precum si a normelor
de aparare impaotriva incendiilor, conform legislatiel spacilice;

Atributii privind organizarea activititii din cadrul structurii:

L

5,
10.

11

—
1Ly

16,

17.

Stabilese si propun obieclivele specifice structurii. pana la nivel de obiective individuale, inclusiv
indicatorii de performanta asociati, in vederea Indeplinirii abieclivelor generale ale societatii
Raspund de modul de realizare a obiectivelor specifice aferente serviciului pe care il condue, in
condifil de calitate sila termencle stabilite:

Raspund de modul de realizare a atribuliilor de serviciu precum si de modul de realizare a
atributiilor de serviciu ale personalului din subordine.

Asigurd confidengialitatea Informatiilor §i a documentclor la care au acces;

Asigurdl sclutionarca corespondentei /' sarcinilor repartizate struclurii, in conlormitate  cu
provederile actelor normative Tn vigoare si reglementirile interne ale societitii, la termenele
stabilite prin acestea:

Asigura arhivarea si péstrarca documentelor apartindnd structurilor functionale pe care le condue,
contorm procedurtlor infeme 3t actelor normative n vigoare;

Bmit propuneri privind modificarea Regulamentului de Organizare §i Funclionare al societdtii, ot
de céte ori apar schimbari majore fn legislatia speeifica domeniului de activitate care afecteaza
confinitul regulamentului i ori de cte ori, in desfasurarea activit(ii, se constatd ca atributiile
strueturii nu mai sunt adecvate destasurérii activititii, necesitand modificari:

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

Asigurd respectarea si aplicarca procedurilor privind protectia mediului si colectarea descurilor;
Rispund de infocmirea documentelor cu privire la implementarea st dezvollarea sistemului de
Control Intern Managerial In cadrul serviciului;

Raspund de intocmirea rapoartelor de aclivitate ale serviciului prezentate catre conducerea
societifii. structurile de monitorizare de la nivelul Primariel Municipiului Bucuresti, Consihiul de
Administratie si Adunarea Generala a Actionarilox;

. Informeaza seli ferarhie superiori cu privire la noutdtile legislative san modificarea legislafici in

vigoare din domeniul lor de activitate §i propun mésur| pentru aplicarea dcesturi;

. Urmaresc circuitului de avizare a documentelor inlocmite in cadrul serviciului;

Elaboreazs rispunsi la sesizavile pe problemele speeifice de activitate ale societifii st in domeniul
lor de competenti;

. Propun claborarea procedurilor operationale §i de sistem aferente activitdlilor procedurale

identificate in vederca realizinii obiectivelor specifice serviciului;

Participa la analiza propunerilor de acte interne intoemite in cadrul altor servicii/birouri din cadrul
socictatii care au legaturi cu obicetul de activitate al condue:

Tndeplinesc altc atributii sau sarelni aferente serviciului previzule de lepe sau stabilite de gelli
igrarhic superiori st/sau prin figele de post, praceduri, instructiuni, metodologil interne:

Alributii privind participarca la fundamentarea si executia Bugetului de venituri si eheltuicli anual:

2

bundamenteaza $i transmit Directici Economice, in vedcrca clabordrii proiectulul de BV(C
necesarul de fonduri pentru desfasurares activitatilor specifice structurii;
Gestioneazd fondurile aprobate prin BVC si urmaresce in execulie incadrarea in indicatorii aprobafi,

Atribulii privind participarca la fundamentarea Programului anual de investitii al socierdii

1.

2

Identificd i propun necesarul de mijloace fixe, luerar §i/ sau servicii de consultana/ asisicnta
telmicd, proiectare, studii de fezubililate nacesare structurii pe care o condue, pentru & [incluse in
programul anual de investiti

Emit s inainteazi Dircctici Comerciale/Serviciului Achizitii Publice lundamentarile privind
necesitatea, oportunitatea i cficionfa investifiilor soliciiate. in vederea clabordrii Listei
Obiectivelor de Investitii si a Programului anual de investitii al speietatii.
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Delermind valourea estimata a investifiilor pe care le propun si raspund pentru realitatea valorii
estimale;

Urmidresc realizarea ohiectivelor din programul de investifii aprobat pentru structura pe care o
conduc.

Atribwii privind participarea la procesul de achizitic a produsclor, sceviciilor si luerdrilor necesare gi
participarea la instrumentele manageriale de planificare a intregului proces de achizilie al socieitii:

L.

F-..J

£

D e

He

Identifica g1 argumenteava/justifica corespunzdtor nccesitatea pentru orice produs, servieiu zatl
lucrare pentru care intentioncazd a vealiza/ efectna achizitia $i/ sau penlru care intentioneazd 2
atribui un contract de achizitie public ori incheia un acord cadru; orice necesitate identificati si
argumentald corespunzator este Inaintamd spre avizare directorului Directici Economic §i sprc
aprobare Directorului General, ari persoanclor cdrara li s-a delegat aceastd competentit, dupi cuz;
Emit i inainteari Divectiilor abilitare toate documentele ce stau la baza demarérii unei proceduri
de atribuire & contractului de achizijie publica sau a acordului cadru (relerat de necesitate. caiet de
sarcini, notd privind delerminarca valorii estimate, alie documente considerale relevante i
necesare) precum §i solicitarea de demarare a unei astfel de achizitii;

Determing valoarca cstimata a achizitiel pe care o propun & vaspund pentru realitalea valori
cslimale:;

Emit si inainteaza Direcliei Comereiale/Serviciului Achizifii Publice necesarul care st& la haza
elabordrii Programului Anual al Achizitiilor al societi|ii:

Emit si Inainteazd Directici Comerciale/Serviciului Achizitii Publice solicitarea de madificarc si/
sau-completare a Programului Anual al Achizitiilor al societifii;

Salariati societatii

Réspund de modul de realizare a atribufiilor stabilite prin fisa postului, prin prezentul regulament
sau prin dispozifii alc sefilor ierarhici superiori sifsau prin proceduri, instrycfiuni, metodologii
interne. in condifii de calitale si la termenele stabilile, cu respectarea legislitiel in visome.
astguravea confidentlalitalii st secretului de serviciug

Nt au drept de decizie si conlrol, cu excepfia unor aspecte punctuale, bine definite in fisa postului
si/sau I baza unel decizii a Directorylui general;

Parlicipi, in baza decizigi Directorulul gencral, in comisiile de luery in care sunt nominalizati:
Respeetd si aplica cerintele privind sccuritatea si sandtatea fn muncd, situatii de vrgenta;

Respectd procedurile privind protectia mediului 3i selectare a desewilor:

Se preocupl permanent de perfectionarsa preagiititii profesionala;

Respeetd si aplicd prevederile legale aplicabile, toate reglementdrile interne ale societati (prezentul
regulament, Regulamentul inters, proceduri de sistem si aperagionale, metodologii, instructiuni de
lucru, deciziile Directorului General, dispozitiile sefilor ierarhici superiori. deeiziile Consilinlui de
administrafic, hotdrarile Adunarii Generale @ Acfionatilor societatii ele.);

CAPITOLUL I

Directorul General coordoncara activitates urmatparelor structur;

—

:JI Sl b

= oy

8.
9.

10.

Cabinet Dircetor General;

Servicul Achizitii Publice si Aprovizionare
Servieiul Control Financiar de Gestivne
Biroul de Audit Intern

Serviciul SSM/SU

Biroul Calitate

Serviciul Proieciare

Dircetia 1'ehnica gi Tixeculie

Direclia Mecanizare

Directia Economica
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Directia Juridic Adminsitrativ

3.1, Cabinetul Dircetorului General
Personalul din cadiul cabinetului Directorului General indeplineste sarcinile stabilite de acesta prin figa
postului.

Czbinetul Directorului General destisoard urmatoarele activitaji:

9

10.
11.

La soli¢itarea Directorului General, intocmesc analize, in domeniile de activitate reparlizate de
catre Directorul gencral, si puncte de vedere, referate sau note cu propumeri de m@suri. actimi,
suluiii $ifsan recomandari care s& taciliteze luarea unor decizii corespunzatoare:

Participi la elaborarea strategiilor de dezvallare si operare ale societélii;

Consilierii participd, Impreund cu executivul, la elaborarea programelor anuale de investilii pentru
realizarea unor obieclive care si conducd la imbunétalirca serviciiler furnizate de societale;

Daca esle cazul, propun Directorului General, misuri de Imbundtatire si eficiontizare a activitatli
in toate domeniile sociefalii:

Consilierii tehnici pot prezenta punete dé vedere privind solutiile iehuice cuprinse in documentafiile
de executic cc urmeazd a 11 promovate sau care sunt fn curs de cxecutie. in scopul evitarii aplicarii
unor solutii cronafe sau depdsite din punct de vedere tchnic:

La solicitarea Directorului General. participi 1 instruiti, simpozioanc. expozifii, legate de
aclivitatea sociclatii.

Acordi asistend Directorului General, Ja cerere, in procesul de evaluare, in scop decizional a
oricaror materigle (propuneri, note. fundamentéri elc;

Avizeazi. conform solicitarilor si instrucfiunilor Directorului  General, propuneri/ note!
tecomandiri §i alte materiale inamntate de direcliile §i struclurile socictdtii, Inaintea aprobaril
acesiora de catre Directoryl General;

Particip la intalniri de luerw/sedinie, interme §i externe, conform selicitarilor si instruetiunilor
Directorului General:

Respiecti procedurile si instruetiunile In vigoare aplicabile in socictate:

Acorda asistentd celorlalte compartimerite din cadrul societilii asupra unor aspeete ce necesita
experliza specificd, n baza solicitirii acestora gi cu acordul Directorului General.

Consilierii au. in prineipal. urmétoarcle atributii competenie §i responsabilitagi:
1) Asigurd consiliere de specialitate in procesul decizional al directorului general pentru realizurea

2) Urmiresc perfeetionarea sistemului informational si decizional din cadrul structurii excentive si

obiectivului de activitate al companiei;

propun directorului general modificari ale ueestora;

3) Asigurdi fundamentarca politiciler 51 strategiilor, elaborarca §i implementarea accstord, per

companie in ansamblu, sau a anor pdri componente, prin informatii fumizate directorului
peneral;

4) Propun introducerca §i urmirirca metodelor generale si speciale de management;

) Asigurd un cadry optim pentr mentinerea unor relalii bune intre management s1 angajati;

6) Participa la stabilirea si comunicarca abiectivelor generale, specifice si operafionale ale Trustului

la taate nivelele ierarhice;

7) Urinsresc aplicares deciziilor luate de directorul general si cvaluenzi efcetele acestora;
§) La solicitarea Directorului General, analizeazi i oferi consiliere cu privire la actele.

documentele, materialele cu destinatic coxternd intoctnite de compartimentele Trustulul si
inaintate spre aprobare Directorulyi General;

Uy Exccutd alte sarcini reparlizate de directorul general.
P E

3.2 Serviciul Achizitii Publice si Aprovizionare
[iste condus te un sef de serviciu. se subordoneazi Dircctorului General si ate urmatearele atribtii:
Atrihutii specifice activifatii de achizitii publice:
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Organizeuza, cu respectarea dispezifiilor legale in vigoare, procedurile de atribuire a contractelor
de achizitii publice de produse, servicii st lucrari;

Eldboreaza Strategia Anvald de Achizilii Publice (SAAP) s a Planul Anual de Achizilii Publice
(PAAP) pe baza informafiilor primite din cadrul structurilor societdtii si le transmite spre
ayizarg/aprobare;

In wrma analizelor elcctuale si 2 propunerilor structuriler din cadrul societatii, efectueszi
modificari la Strategia Anuali de Achiziii Publice sl la Planul Anudl al Achizfiilor Publice si le
rransmite spre avizare/aprebare:

ntoemeste instructivnile, procedurile i metodolegiile privind domeninl siu de activitate:
Organizeaza, coordoncaza §i (inalizeaza procedurile de achizitie prin fncheierea contractelor de
furnizare produse, prestan servicii sau executie luerari. conform reglementérilor:

Elaboreazad san, dupd caz. coordonenr@ activitateg de zlaborarc a dosumentatiel de amibuire a
contraclelor de achizitic:

Flabereaza documentatia de alvibuire sau fn cazul oreanizanii unui concurs de solutil, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea
31 oportunitatea achizifiel. in functic de complexitatea problemelor care urmeazi sa fie rezalvate
in contextul aplicdrii procedurii de atribuire;

Urméreste indeplinivea condiliilor necesare pentry intrarea in vigoare a contractelor de achizi Lie;
indepli_nt“.&;te abligatiile releritoare la publicitate n cadrl realizarii achizitiilor, in conformitate cu
reglementérile in vigoare;

Coordoneaza stabilirea necesarului de aprovizionat §i Tatoemeste Nota de findamentare pentru
achizilia de produse/servicii/luerdri din domeniul siu de aclivilate, cit si notele justiticative privind
stabilirca procedurilor de achizitie;

iutocme‘g:te corespondenta cu furnizorii In cazul achiziliilor ce se fac la nivelul societatii. respectiv
invitatia de participare la procedurd. Insofitd de un exemplar al “Fisei dc date a achizitiel.
“Caietului de sarcini”, formulare specitice si propunerii de contract:

La achizifille realizate prin alte proceduri decdt "Licitatia deschisa”, intocmeste scrisoarca de
convocare Ja negociere a reprezentantilor [urnizorilor, prestatorilor sau executantilar.

. Contacteard  firmele ofertante g selicita  clarificiri  privind  fundamentarea protului

roduselor/serviciilor/lucrarilor oferiate §i cu privire la documentele necesare analizei de wel;
B [? pLet

-

. La achizitiile realizate prin procedura “Licitatie deschisa’” inlocmeste si ransmite serisorile de

camuniciite a rezultatelor, pe bazd “Raportului procedurii™ mtocmit de catre Comisia de Evaluare;

- Elaboresza notele justificative in toate sttuatiile in care procedura de atribuire propusd e

neeesara;

Intocmesle §i lransmile catre AN.A.P. documentele solicitate pentru contraciele de achizitii

publice. cure sunt supuse verificarii aspectelor procedurale aferente procesulti de atribuire:

. Centralizeazi, intocmeste si transmile raporizrile petiodice privind achizifiile;
. Intoemeste ducumentele specifice procedurilor de achizitii publice si efectyeaza publicarea

acestora in sistemul electronic al achizitiilor publice (STCAP)

- Asigwrd aclivitatea de mformare §f de publicare privind pregitirea sl organizarea achizifiilow,

obicctul acestora, organizalorii, termencle, precum si alle informatii care sa edifice respectarea
prineipiilor care stan la baza atribuirii contraciclor de achizitii publice;

Asigurd aplicarea ¢i (Inalizarea proccdurilor de atribuire, prin incheicrea contractelor de achizitie,
elabordnd modelul de contract §i ransmitandu-! structurilor functionale implicale;

Asigurd redactavea contractelor de achizitie/acordurilor cadru in vedere incheierii accstora cu
cdstigatorii desemnali ai procedurilor de achizifii organizate pentru produse, servicii si luerdi:

. Colaboreazi cu scrviciile i compartimentele de speeialitate pentiu rezolvarca problemelor legate

de procedura de atribuire. inclusiv contestatii. si pentru urmérirea contractelor incheiate (demilarea
acestora [lind tespensabilitalea celor implicati);

- Gestioncava Registrul unie de contracte acordurile-cadru/contractelefactele aditionale incheiate de

socletale si ransmire copii ale acestora catre Servieiul J uriglie:

- Asigurd constiluirea §i pastrarca dosarului achizifiei;
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. Asipura intocmirea si incheierea getelor aditionale la contractele de achizlii incheiate, cu

respectarca prevederilor legale In domeniul achiziilor publice

. lntocmc;te notele interne pentru restitirea garantiilor de participare cétre ofertanfii castigatori &

needstigatori:

- Urmiiteste si asigiird respeclarea 171'cved'crilor legale, la destasurarca procedurilor privind pastrarea

28,

29

Tad
o

al

canfi denuaLtm,'u documentelor de licitatic §i a securild(ii acestora;
Intoemicste si fundamentenza propuneri privind proiccte de decizii ale Consiliului de administratie
si projecte de decizii ale Directorului general specifice domeniului sau de activitate:

. Colaboreaza si conlucreaza cu toate structurile societdtii, realizind un schimb permanent de date

s informatii cu acestea, precum §i cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
Municipiulni Bucuregti sau din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local ale
Municipiului Bucuresti, precum gi cu altc institulii publice sau private, in domeniul siu de
activitate:

. Raspunde de intreprinderea demersurilor necesare pentru furegistrarcafreinnoivea/recuperarea

certificatulul digital dl societd({ii pentrn desfaswarea activitafii in calitate de Autoritate
Contractun(d in vadrul Sistemului Blectronic de Achizitii Publice;

indeplineste obligatiile referitoarc la achizifii, astfel cum sunt aceslea prevazute in legislatia in
vigoare si in procedurile interne:

Auribugiile specifice activitatii de aprovizionare

1.

E.J

wn

Transmite comenzile de liveare produse calre furnizoril ¢u care s-au incheiat contracle / s-a realizat
procedura de achizitic directa, in baza solicitarilor scrise primite de la structurile beneliciare ale
produselar.

Tine evidenta cantitatilor de produse comandate si s¢ asigira ca acestea hu depasesc cantitatile de
produse prevazute in contractele incheiate / achizitiile directe realizate, evidenta pe care o transmile
zilnic catre biroul gestionare contracte.

Natifica structurile bencficiare ale produselor cu privire la iminenta alingerii cantitatilor de produse
prevazute in contractele incheiate,

“Transmite comenzile privind prestarca serviciilor catre prestatorii cu care s-au incheiat contracle,
in baza solicitarii scrise primite de la structurile beneficiare ale serviciilor

Tine evidenta prestarii serviciiler conform contracielor incheiate, evidenta pe carc o transmite
zilnic / ori de calre ori estc necesar catre biroul gestionare conlracie.

3.3. Serviciul Centrol Financiar de Gestiunce
Este condus de ciitre un gef serviciu si se subordoncaza Directorului General,

(]

L)

B,

e

Atributiile serviciului

Asigurarea integrititii patrimoniului societatii, precuim gi a bunurilor din domeniul public §i privat
al statului atlate in administrarca. in concesiunea sau in inchirierea acesiora:

Respectarca prevedetilor Jegale 8l a reglementirilor interne, incidente activitatii economico -
financiare a operatorului economic;

Cresterea eficientel in utilizares resurselor alocate;

verifica respectarca prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modal de efectuare
a inventarierii anuale a clementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

verifica respectavea prevederilar legale si a reglementarilor interne cu privire la intocmirea.
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelar primare, contabile i« celor lchnico-operative
Elaherarea/actualizarca procedurilor si tematicilor de control finoneiar de gestiune;

Intocmirea Programelor anuale/semestriale/trimestriale/lunare a actiunilor de Control Financiar de
Gestiune:

Realizarca acjiunilor de conuol linanciar de gestiune in conformitate cu programele uprobate si
sarcinile directe date de Dircetorul General al societitii inclusive conlroale ad-hoc dispuse de catre
acesta:

Asigurarea (inalizirli controalelor, urmarind atingerea obicctivelor specitice stabilite initial:
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. Analizarea observatiilor rezultate Tn urma controalelor, selectarea eelor cu caracter diseiplinar si
profesional:

In baza rezultatelor controalelor efectuate, periadic sesizeszd Directorul General pentru
imbunatéjirea activilayii de gestiune a parimoeniului;

. Inaintcazs citre Dircetotul General al societdfii, n vederea aprobirii, rapoartele de control
financiar de gestiune,

. Autoevalueazd rezultatele obtinute din valorilicarea actelor de control propsii;

. Trimestrig] transmile Raportul activitatii proprii itre Directorul General ul sccigtalil pentru
prezentarca acestuia in Consiliul de Administeatie al societatii sau citre erganele de control, dupa
caz;

- Asigurarea confidentialita{ii rapoartelor emise i folosirca rezuliatele din actiunile de control in
scopuri loaiale fatd de societate.

roul Audit Intern
Biroul este in subordinea Directornlui General.

ii de audit intern:
Acorda suport in indeplinirea obiectivelor, priritr-o ahordare sistematica si metodics, care cvalucaza
s Imbundtifeste eficicnla i elicacitatéa sistemului de conducere bazat pe gestiunea riseului, a
controlului si a proceselor de administrare:
Respectd reglementdrile legale Tn vederea asiguwiarii administrdrii fondurdlor in mod economic,
eficient i eficace:
Armonizeazd §i implementeaza principiile ¥i standardele de control s audit;
Maboreaza planul anval de audit intern al sociz(aii si il supune aprobarii directorului general:
Elaboreazd norme metodologice specifice privind cxercitarea auditului intern n cadrul societaii:
Lfectueazi misiuni de audit public infern asupra tuturor activititilor desfisurate in cadrul societitii,
pentr; _
a) aclivitatile financiare sau cu implicafii financiare desPisurate de societate din momentul
constituirii angajameniclor pdna la wilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv
a fenduriler provenite din finanfare externa;
b) plétile asumale prin angajamente busetare §i legale,
c) administrarea patrimoniului, preciun st vinzarea, gajarca, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul prival al statului sau al unititilor administrativ-teritoriale;
d) concesionarca sau inchirierea de bupur din patricioniu;
&) constituirea veniturilor publice. respectiv modul de nutorizare si stabilire a litlurilor de
creanta. precum g1 a lacilitatilor acordate la incasarca acestora;
f) alocarca creditelor bugetare;
2) sislermul contakil si fiabilitatea acestuia;
) sistemul de Juare a deciziilor;
1} sisiemele de conducere $i cantrol precum si riscurile asociate unor astfel de sistemce;
i) sistemele informatice,
Efectucaza misiuni de audit public intem pentou a evalua daca sistemele de management financiar
$1 control sunt (ransparente §i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
elicients ¢ clicacitate:
Raporteaza periodic divectorului general cu privite la constatirile, concluziile gi recomandarile
rezultute din activitatea de audic;
Elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern:

10. Raporteaza imediat Directorului General neregulile semnificative identificate in realizarca

misiunilor de awlit public intern;
. Riispunde pentru organizarea si desfasurarea activitagii de audit.
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3.5 Serviciul SSM/SU
Hate condus de catre un sef de serviciu si se subordoneazi Dircotorului General.

Auributiile Serviciului:

11,
12.
13.
14.

185¢
16.

Asiguta un nivel ridicat de sceuritate §i sanatale in munea prin stabilired competentelor, atribufiilor
si responsabilititilor in domeniu;

Asigurd conditiile de identificare, analizd, diagnosticare si limitarc/eliminare a riscurilor de
aceidentare s1 imbolndvire profesionala;

Informarea §i instriirea salariagilor;

Asigura cadrul organizatoric si mijloacele nccesare securitafii si sanalalii in munca, situatiile de
urgenti;

Coordonezi activitatile in domeniul securitatii §i sanatdtii in munca si situatiilor de urgenta:
Elahoreazd. avizeazi, aprobi si implementeza politiciile si a strategiile societarii m domeniul
securitdfii $i sdnilalii Tn muncd si al situatiilor de urgentit;

Parlicipa la renfinerea in functiune i imbuniitdfitea conlimud a sistemului integrat de managentent
implementat in cadrul socletifil:

Coordoneza activildtile dé uutorizare/alestare in domeniul SSM si SU:

Asigurd interfala en autoritatile de reglementare pentru obtinerea i mentineres autorizatillof
necesare desBisuririi activialil societatii;

. Propune politica si strategia generald de prevenire a accidentelor de munca si imbolhavirilor

profcsionale, precum si in domeniul situagiilor de urgentd;

Coordoneazd metodologic si organizeaza activitatea de securitate §i sanatate in munet si situafii de
urgenti;

Linmiresle respectarea aplicarii legislafiei in domeniul SSM si SU;

Elaboreaza proceduri specifice T domeniul SSM si SU si controleazi aplicarea acestoras
Reprezinti, pe baza de mandat sau delegare, socieiatea in relatiile cu organele de stat din domeniul
sccurititii si sAnAtaEn muneli §i a situatiilor de urgenta;

Urmireste realizarea masurilor dispuse in urma controalelor pe linie SSM st 5L

6. Elaboreazi, supune aprobarii si difuzeaza actelor de autoritate: decizii. dispozifii ete, prin care se

stabilesc raspunderi pe linia 8SM sl SU.

Atributii specifice in domeriul securitatii si sandatii in munca

1.

=

Tl

Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru flecare componenta a sistemului de
minci, respectiv executant, sarcind de muncd. mijloace de munca/ echipamente de muncd i mediul
de munei pe locuri de muncd/postuci de lucru;

Tlaboreazd, indeplineste, monitorizeaza §i actualizeazd planul de prevenire si protecqie, inclusiv
asigurarea fonduriler necesare;

Flaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate s
sAndtate in munci, tinand scama de particularitfile activitatilor din cadrnl socieldfi §i ale locurilor
de munci/postinilor de lueru, si asigurd difuzares acestora la compartimente!

Propune atributii si raspunderi in domeniul securitafii si sandagii in munca, ce revin lueritorilor,
corespunzator funcliilorexercitate (anexa la fisa postului);

Verilica insusirea gi aplicarea de ctre toyi salariaii a masucilor prevazute in planul de prevenire i
prefectie, a instruciiunilor proprii, precum gi a atibufiilor si tesponsabilitatilor ¢e le revin in
domeniul securitifii $i sandtatii tnh muned stabilite prin fisa postului;

intoemeste necesarul de documentatii cu caracler tehnic de inlormare §i instruire a salariafilor in
domeniul seeurititii si sinatati in munea;

Claboreaza tematicl pentru toate lazele de instrvire, stabilesle periodicitatea inslruirii adecvaie
pentru ficcarce loc de muned (prin instructiuni proprii), asigurd informarca si instruirea salarialilor
in domeniul securitilii si san&téfii in munca §i verifica insugirca §i aplicarca de catre salariafi a
informatiilor primite:

Elaboreaza programul de instruire-testare:
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9. Stabileste zonele care nocesitd semnalizare de securitate si sanatate In munca, tipul de semnalizare
necesar §i amplasarca conform prevederilor Hotirdrii Guvernului ar. 971/2006 privind cerintele
minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sénditate la locul de muned;

[, Tine evidenls meseriilor si a profesiilor previizute de legislalia specifica. pentru care esic ne¢esara
aulorizarea cxercitarii lor;

11. "line evidenta posturilor de lucru care necesitii examene medicale suplimentare;

12, Tine evidenia posturilor de luery care, la recomandarea medicului de medicing muncii, necesita
testarea aptitadinilor sifsau control psihologic periodic;

13. Monitorizeaza lunctivnatea sistemelor yi dispozitivelor de protectie si a aparaturii de masura si
control:

4. Efectueaza controale interne 1a locurile de munci;

15, Urmareste ca verificarile periodice i, daca este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de
munca sd [ie efectuate de persoanc competente, conlorm prevederilor legale cu privire la corintele
minime de sceuritate i sAnftate pentru utilizares in muned, de citre salariali, a echipamentelor de
MunNea:

16. Identilica echipamentele individuale de pretecic necesare pentru posturile de lucru din societate gl
intocmeste necesarul de dolare o salariatilor cu echipament individual de protectie, confi
prevederilor legale in vigoare cu privire la cerintele minime de securitale §i sinitate pentru
utilizarea de citre luerdtont a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca:

17. Urmireste intrefinerca. manipularea i depozitarea adecvatd a cehipamentelor individuale de
proteciie g1 a inlocuirii lor la termenele stabilife, precum i in celelalte siluatii prevazute de
lotardrea Guvemului nt. 1048/2006, cu completarile si modificarile ullerioare;

18. Parlicipd la cercelarea evenimentelor si inlocmeste documentiyia alcrenta;

19. Tlaboreazi rapoarte privind accidentele de munca sulerite de salariafii societdfii;

20. Urnuéresle realizarea masurilor dispuse de cditre inspectorii de munci, cu prilejul  activailor de

control gi al cercetrii evenimentclor:

1. Colaboreaza cu reprezentangii salariatilor yi cu medicul de medicing muneii. in vederea eoordondrii

mdsurilor de prevenire $i protectie;

2, Intocmeste neeesarul de materiale gienleo-sanitate si, dupé caz, alimentagie de proteciie:

3. Asigurd secretatiatul CSSM al socierdtii si tntocmeste materialcle dispuse.

I

2

2

Alribulii specifice in domeniul situatiilor de urgenta

I. Stabilegle responsabilitatile si modul de ovganizare pentru apérarea im potriva incendiilor:

2. Solicita si obfine avizele si autorizatile de scevritate la incendiu, prevazute de lege, si asiguid
respectarea condifiilor care au stat | baza cliberiirii acestora:

3. Urméreste intoemirea, actlualizarea permanenia sl transmiterea autoritafilor in domeniy a listel cu
substantele periculoase, clasificate potrivil legti;

4. Elaboreaza instructiunile de apdrare Impotriva incendiilor 51 stabileste atribujiile ¢e revin

salariatilor la loeurile de munea;

Verifica dacd salarialii cunose si respectd instrucjiunile necesare privind masurile de aparare

impotriva incendiilor si verifica respectarca acestor misuri sermmalate corespunsitor prin

indicatoare e avertizire;

6. Asigurd intocrnirea si actualizarea planurilor de inlerventie si conditiile pentru aplicarea acestors

in orice moment;

Asigura ufilizarea, verilicarea, intretinerca si re pardred mijloacelor de apiivare impotriva incendiilor

cu persanal atestat, conform instructiunilor fumnizate de projsctant: '

8. Informeazi de indata. prin arice mijloe, autoritatea competenta despre izbucnirea si stingerea cu
forfe 51 mijloace proprii 2 oricArui incendiu:

9. Controleazd aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor:

10. Prapune asigurarca fondurilor neccsare organiziril activitdsii de aparare impotriva incendiilor,

dotdrii eu mijloace lehnice pentry aparatca impotiiva incendiilor si echipamente de proleciie

specifict

Ao

=1
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11. Indrumi si controleazs activitatea de aparare impotriva incendiilor;

12. Intocmeste raportul de evaluure a capacitatii de apirave impotriva incendiilor;

13. Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii, asigurd
informareu g1 ingiruirea salariatilor In domeniul SU si verifica insugirea si aplicarca de calre salatiati
& informatitlor primite;

14. Elaboreaza programul de instruire-testare ly nivelul socictatii

| 5. Propune conducerii socictdtii masuri disciplinare, tn cazul constataril unor neconlarmititi in raport
de cadrul legal;

16. Planificd $i excculd controale prapri periadice, in scopul depistarii, cunoasterii g Inlaturarii
oriciror stiri de perical care por favoriza inifierea sau dezvoltarca incendiilor;

17. Planifica si coordonearza exereitiile de interventie in caz de incendiu,

3.6. Biroul Calitate
Tste condus de cdtre Directorul General:

Atributiile biroului:

L. Urmidireste realizarca constructiei in conformitale cu prevedertle awtorizaliei de construire ale
proicctelor, caietelor de sarcini si, dupa caz a allor reglementari tehnice in vigoare;

2. Verilica existenia documenielor de eertificare g calitalii produselor pentru constructii, respectiv
corespondenta calildlil acestora cu prevederile cuprinse in proiecte;

1. Interzice utilizarea produsclor pentru constructii fira certificat de performanti/conformitate,
declaratie de perlormanta‘conformitate sau agrement tehnie in constructii, dupa eaz, documente
elaborate in conditiile legii;

4. Implementeaza sistemul calitdtii in constructii, a procedurilor si instructiunilor tehnice pentru
Iueraren respeclivity

5. Flaboreazi planurile de control calitate, verificari si incercari (PCCVI) pentru lucririle pe care
sacietatea o are tn derulare;

6. Urmareste aplicares PCCVI-urilor pentru lucrarile pe care socictatea le are in derulare;

IParticipa la verificarea tufuror luerdrilor;

& Semneazi decunientele intocmite ca urmare a verificdrilor, respectiv procese-verbale in faze
determinante, procese-verbale de receptie valitativi a lucrarilor ce devin ascunse cte.;

9. Salicitd si participa la prelevarea de probe de la locul de puncre in operd i semncaza procesele-
verbale de prelevarce:

10. Dispune sistarea lnerarilor, dacs acestea prezintd neconformititi critice sau majore. abateri grave
de la documentatiile tehnice privind calitatca materialelor sau a procesclor, informénd imediat
Directorul General;

Jrméaregte realizarea actiunilor corective ce se impun pentru imbunatatirea continud a proceselor:

12, Asigura inlerlala fntre societate $i Inspectia de Stat in Constructin

13. Punc la disporitia organelor de control toate documentele solicitate, necesare pentru verificared
activitatii specifice.

=

Atributii privind activitatea RTE

1. Verifics existenta documentelor de certificare a calialii produselor pentru constructii, respectiv
corespondenta calitdfii acestora cu prevederile cuprinse in projecte:

2. Permite exeeufia luerArilor de consiruclii numal pe baza proicelelor si a detaliilor de executie
verificate de specialisti verificalori de projeets atestati; '

3. Urméreste realizarea constructiei in conformitate ¢u prevederile autorizaliel de construire ale
proiecielor, caietelor de sarcini si, dupid caz, a altor reglementiri tehnice in vigoarc;

4. Tnlerzice utilizarca produselor pentru constiuetii fard certificat de performanj@/conformitate.
declaratie de performanta/conformitate sau agrement tehnic in constructii. dupd caz. documente
elaborate Tn conditiile legii: '
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5. Venhicd respectarea iehnologiilor de exécufie. aplicarea corectd a acestora n vederea asigurdi
nivelului ealitativ previizut in documentagia tehnicd i in reglementarile tehnice;

6, Verifica respeetarea sistemului calitatii in construetii, 9 procedurilor si instructiunilor tehnice
pentru lucrarea respectiva;

7. Verificd si avizeaza fisele si proieciele tehnologice de executie. procedurile de realizare a
luerdirilor, planurile de verificare a execulici, proiectele de organizare g executicl luerarilor. precum
si programele de realizare a constructiilor;

8, Participa la verificarca lucririlor ajunse in faze determinante;

9. Scmneazid s slampileazd documentele intocmite ca urtmare a verilicdrilor, respectiv procese-
verbale n fuze determinante, procese-verbale de receplie calitativa a lucrarilor ce devin ascunse
etc.;

10. Asista la prelevarea de probe de la loeul de putiere In operd si semneazid procesul-verbal de
prelevare;

['l. Transmite in seris proteetantulul, prin intermediul dirigintelul de santior, sesiziivile proprii san ale
participantilor la realizarca constructiei privind neconformitéitile constatate pe parcursul executici:

12. Pune la dispozitia orzanelor de centrol toate documentele solicitate, necesare pentru verificarea
aclivitapi specilice;

I3. Poate opri execulia lucrdrilor dis construcii i cazul in care s-au produs defecte grave de calitate
sau abateri de la prevederile proiectului de executie si permite reluarca luerdrilor numai dupa
remedierea acestora:

14. Urmareste respectarca de edre executant a dispozitiilor sifsau a masurilor dispuse de proiectant/de
organele abilitate:

L5, Dupa caz, urmiregte regalizarea programului de monitorizare pentru toate constructiile si utilitagile
situate in zona de inlluenta a excavaiiel adanei, privind rezistenta. stabilitaley si securitaten la
exploatare;

L6. Verifick in calilate de reprezentant al executantului respectaren prevederilor legale in cazul
schimbarii solutiilor {ehnige pe parcursul executiei lucrarilor §i sc asigura ca acestea se fac pe baza
de dispozitie de santier verificata de verifivator de projecte si de experti atestati §1 suntaceeptate
de investitor:

17. Verificd punerea in siguranta a constructie] la data opririi lucrarilor, conform proiectului;

18. Intocmeste si tine la zi un registiu electronic de evidenta a activitélii ¢u lucrarile de constructii pe
care le coordoneaza tehnic si de care raspunde:

19. Tmocmeste referat de prezentare privind modul Tn care si-a indeplinit obligatiile de responsat™
tehnie cu execulia conf. legislatiel In vigoare;

20, Respectd cerintele Sistemului de Management Integrat Calitate-Medin-Sanatate si Securitate in
Munca si documentele conexe dplicabile la nivelul socistatii (Proceduri de Sistem. Proceduri
Operationale. Instructiuni de lueru si control aplicabile, Proceduri Tehnice de Exceutie,cle);

2]. Raspunde de implementarea Sistemulul de management integrat- calitate, medin s sanatate si
securitale vcupationald. in cadrul departamentului h care 1si desfisoard activitates;

22, Punc in aplicare angajamenicle din pelitica sistemului de maragement integrat;

23. Promoeveaza actinni pozitive privind mediul lnconjurdtor;

24, Rispunde de elaborarca iuturor documentclor de calitate, mediu § sanatate §i sccuntate
ocupafionala legate de activitatca departamentuolui;

25. Raspunde de rezolvarea neconformitdjilor si de realizarea actiunilor corective la termen pentry

deficientele constatate.

3.7, Serviciul Proiectare
liste condus de un sel serviciu care se subordoneaza Direclorului General si deslasorara nrmatoarcle
atributii:
Auibytii alerente activitatii de proiectare:
L. Participd prin persoanele desemmnate la intoemirea teel de proiectare impreuna cu beneficiaiul si
specialisti pe fiecare domeniuy;
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2. Inloemeste documentatia speciticd in vederea eliberarii certificatului de urbanism si autorizatici de
construire precum si in vederea obtinerii avizelor specificate prin certificatul de wrbanism;

3. Realizeazd proizctare complexd si intocmeste inlreaga documentatie prevazuta de legislatia in
vigoare aferenta

a. Studiilor de fezabilitate
b. Documentatici de avizate a lucrarilor de Interventii
¢. Proiecielor pentru autorizared / desfiintarca executarii lucrarilor
d. Praiectclor tehinice de executie
¢. Fxpertizelor tehnice
atat pentru;

- Cludiri existente. §i penlfu investiti nol

= Construetii industriale,

- Infrastrioctura ruliera

- Retele noi sau devicri,

- Drumui sifsau Poduri

- Studii de trafic.

- Sistematizare verticala,

- Amenajari exterioare spatii verai,

- Documentatii de urbanism (PUD / PUZ),

cu vespectarea soliditarilor si cerintclor caietelor de sarcini primite de la baneficiari.

4. Intocmeste planurile tehnologice §i di executie, maontaj, caiete de sarcini i graficele de execuyie;

6. Asigura asistenfa tchnied pe durata excoutdrii obiectivelor profectale ( {aze determinantc) conform
confravtz

7. Aduce modificari projectului in functic de necesitati sau prin dispoitii de gantier;

8. Intocmeste antemasuritorile si stabileste canlitdtile de lucréri necesarc realizarii proiectului:

9, Mentine relatia cu Rarnizorii de material penti detalii ehnice:

10. Menjine relajia cu beneficiarul, specialisti, cu departamentele din cadtul companiei implicate in
proiect/contracl. colaboratori. organismele locale cte

I1. Asigura consuitanta Directiei Tehnic Executic, atdl la realizarea prapriilor proiecte, cat si la proiecte
realizate de terti (cvalueazd cventualele probleme dt proiectarc si gaseste solutil tehnice de
remedierc);

12. Participa activ la intocmirea caictelor de sarcini necesare achizliilor dc materiale, echipamente,
utilaje, subansamble, lucrari efc necesare socielalii i vederea indeplinirii obligatiilor alerente
lucrarilor contractate de societale:

13. Intacmeste decumentatia tehnica si/sau financiara necesara participarii la procedurile de atribuire
catre societte 4 contractelor de projectare si asistenta tehnica si asigura depuncrea acesteia
conform solicitarilor beneficiarului

14, Asiguta realizarea corecta si in lermenele stabilite a contractelor inc heiate cu beneliciatii avand ca
obiect activitatile prevazute la pet 32

5. Asigura consultanta Servieiului Ofertave / Decontare in vederea intocmirii cererilor de alerta;

6. Asigura consultanta calre terti pentru verificarca proicetelor:

7. Monitorizeaza evolutia proiectelor atat din punet de vedere tehnic, cat si al realizarii indicatorilor,
prinanaliza documentatiei aferente si a vizitelor in teren, alamri de specialisti/colaboraturi/experlil
angajali sa ofere suport tehnic in activitatea de proicctare gi execytie;

18. Propune misuri de optimizare costuri prin proiectare.

10. Tntocmeste situatiile de plala a serviciilor de proicctare si asistenta tehnica efectuste. asigura

depunerea acestora la beneficiar si urmaresle aprobavca acestora de catre benefieiar,

Activitatea aferenta avizelor si autorizatiilor:
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I, Primeste solicitari de la toate eclelalle compartimente functionale din TCMB pentru rezolvarea
cerintelor legale legate de avize gi autorizatii pentru proiecicle societitii:

2. Imwcemeste si depune documentatia necesara oblinerii / prelungirii avizelor si aworizatiilor
necesare executarii [ucrariler contractate de socictate

3. Depunc loate eforfurile pentru objinerea avizelorautorizatiilor neccsare societatii pentru
indeplinirca obhligatiilor contractuale i transmite structurilor interesale documentele astfel
obtinute;

4. Asigura rezolvarea oricaror probleme ivite in obtinerea avizelor/autoricafiilor necesare:

5. Tine evidenta avizelor/autorizatiilor, informeaza colelalte structuri din cadrul societii ey privire

la termencle de expirare si asigura prefungirea acestora. daca este cazul.

3.8 Direetia Tehnic Executie
Este condusd de un Directar Tehnic, se subordoneaza Directorului General si are in componema
urindtoarele strueturt:

3.%.1 Berviciul Ofertare Decontare

3.8.2 Divizia Execuofic Luerini

3.8.3 Serviciul Consultanta, Dirigenlie santier

Atributiile specifice directorului telnic
1, Urmareste st monitorizeaza aradul de indeplinive de itre strueturile din sibordine a bugetului de

vemituri $i chelluieli §i a indicatorilor de performanti;

Coordoneaza si raspunde de activitalea structurilor si personalului din subordine

3. Organizoaza, conduce si controleaza inlreaga activitale a santierelor societatii raspunzand de
realizarca lucrarilor la termenele stabilite si in conditiile de calitate corespunzatoare;

4. Coordoneaza procesul de depunere a ofertelor tehnice si financiare calre beneficiarii de lucrari. ou
respectarea conditiilor de depunere solicitate, i avizeaza documentatia aforenta acestora:

5. Propune spre aprobare, tarifcle si prefurile unitare pentru decontarea lucririlor executate de
personalul societafii

6. Coordoneaza procesul de intocmire, depunere si aprobarc a situatiilor de lucrari de catre
beneficiari, astfel incat acestea sa indeplineasea cerintele contactzlor incheiate si legislatizi in
vigoare si avizeaze documentatia aferenta ucestora:

7. Verifiea si uvizeaza solicitarile stucturilor din subordine, in funelie de competentele stabilite
prezentul regulament;

8. Elaboreaza sinteze statislice si rapoarte privind activitaten structurilor din subordine, conforim
programului de activitate §i ori de cate ori este necesar, spre informarea condicerii societatii;

9. Informeaza conducerca societdfii cu privire la rezultatele steucturilor din subordime sl sesizoaza

orice aspeet care Teprezinti o abatere de la realizarea activitifilor coordonate, Tn vederea adpptarii

unor masurt de remedicre

Raspundc de executia luerarilar conform Documentelor da Fxceutie, Proiccte, Caicte de Sareinl,

Detalii Tehnice si Proceduri Tehnice de Exceulie;

1. Tmplementeaza politiciic stabilile de conduceres secletdfii in cadrul structurilor pe care le
coordoneaza gi asigurd atingereu obicetivelor societitii:

12, Verificad medul de receptionare a lucrarilor de montaj ulilaje, instalapii tehnologice si puneri in
funeriune, pentru mvestitiile finanlate din fondur proprii ale socictatii sau din vredite de orice fzl

L3. Propune convocarey comisiel pentru receptionaren obicctivelor sau luerarilor excculate pe santicr,

14. Coordoncazi elaboravea caictelor de sarcini afervnte achiziliilor de produse / servicii / lucrari
neeesare realizarii lucrarilor si avizeaza caiete de sarcini si reforate emise de structurile pe care le
conduce:

15. Nnalizeaza. semncazd si urmiresie cxeculdarea tUror ¢ontractelor inifigte de structurile din
suibordine;

16. Monilorizeazh activitdtile $i asipurii un suport direct in cosrdonarea getivitaiilor structurilor din

[

_L
L
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subording:

17, Planifica si coordoncaza activitatile proieciclor, supervizand direct echipele tehnice, consultantii
si/sau altl colaboratori;

18, Monitorizeaza graficul de activitifi implementate in ficcare proiect si se asigura dc respectarea
termenclor limita, urmareste drumul critic;

19. Coardoneaza activitatea cehipelor de proiect, preewm si & tuturor perseanzlor fizice si juridice
implicate in derularea proiectului;

20. Previzioneaza si planifica bugetul si resurscle necesare derularii flecarui proiect (forecast);

21. Unmareste incadrarea cheltuislilor in hugetul projectului si informeaza periodic conducerea
societalii cu privire la costurile inregistrate pe fiecare project

12 Intocmeste luiar planificarca productiei ce urmeaza g fi realizata in [fecare santier si o transmite
Directiel Economice in vedersa siabilisii previziunilor [inanciare si executiei bugetare

23, Transmite trimestrial Directorului General raportul de activitate al structurilor din subordine si al
activitatii desfasurate in santicrele societatii, in vederca Informarii Consiliul de Administratie

1 Serviciul Ofertare Decontare

Este condus de edtre nn sef serviciu § stz subardonat Directorului Directizi I'chinic Executie.
Atributiile specifice activitatii de olertare:

1.

w2

B

14,

—
n

6.

Monilorizeaza si urmaresic oportunitafi de licitatii si statusul licitatiilor in curs (clarificari, contestatii,
anulari etc.):

Primeste invitatiile de participare emisc in vederea atribuirii contractelor catre socictate

Elaboreaza documentele de calilicare /eligibilitate si urmarcste oferta pana in momentul adjudecarii
sau respingerii:

Celaboreaza cu toate structurile societatii pentru a introduce in oferta toate documentele necesarc;
Studiaza impreuna cu personzlul tehnic proicetele i caietele de sarcini postate/ primile in vederea
elaborarii ofertei tchnico-economice;

Solicita clarificari achizitorului Tn vederea claborar unel oferte tehnico-cconomice corespunzatoare
cerintelor din fisa de date;

Solicita si obtine oferte de pret de la furnizori san producatori de materiale si cehipamente care sa
justifice preturile vlerlate;

Intocmeste oferta financiara respectand prevederile legale in vigoare:

Intocmeste oferta tchnica/metodologia conform cerintelor din fisa de date si din caietele de sarcini;

. Raspunde la solicitarile de clarificari din parlea comisiei de evaluare;
. Inregistreaza cererile de oferte primite de la clienti / cstimarile de pret §i intocmeste caleulatiile §i

devizele pentru lucrarile solicitate, pe care le ransmite spre avizare conducerii societatiiz

. Prezinta conducerii neconcordantcle constalale §i obscrvatiile sau propunerile fornmlate In scopul

solutionarii ler de comun acord cu clientii, inaintea perfectarii contractelor cu acestia:

. Participa alaturi de functiile implicate la analiza ofericlor §i proiectelor de contracte primite de la

furnizori/subcontractanti, in vederea selectarii celor mai favorabile dintre oferte §i formularii
cventualelor divergente la proiectele de contracte;

Unmareste impreuna cu celelalte functii implicate, solutionared divergentelor transmise in scopul
perfeetarii contractelor cu subcontractantii, daca este eazul;

Primeste contractele de la clienti si verifica concordanta elauzelor confractuale cu modelul de contract.
evetituale modificari propuse si acceplate in ctapele de negogicie si oferta (ehnica si financiara
aprobata;

Tine evidenta documentelor contraciuale T registnl de evidenta oferte/comenzi/eontracte §i asigura
urmarirea derularii acestoras

. Notifica beneficiarii cu privire la nceesilatea ajustarii preturilor contractelor si intocmeste

documentatia justificativa. gestionand incheierca aclelor aditionale

Atributiile specilice activitatii de decontare:

Pagz 20 /43



| @M @% RUSTUL D CLADIR
S0 IETROPOLITANE BUCURESTI 5.

. Asigura intocmires situatiilor de plata in conformitate cu cerintele specifice fecarui Beneficiar,
pentru fecare Contract aflat in derulare;

2, Verifica intocmirca documentatiilor pentrir situatiile de lucrari Tn vederea deconlurii Jucrarilor
execitate, atat din punct de vedere al formel cat st a informatiilor oferite;

3. Verifica documentele suport din situatiile de luetan din punct de vedere al trasabilitatii materialelor
[alosite;

4. Verfica rapoartcle de lucru din santiere si se asigurs de incadrarea lor corecta in norme de deviz;

5. Soclietta lunar s1 intreprinde toate demersurile pentru abtinerea tuluror documentelor justificative

necesare inlocmirii siluatiilor de lucrari

Asigura infoecmirea documentelor financiare aferente sityatiilor de Incrari

Sustine situatiile de lucrari in [ata reprezentantiilor Bencliciarelui ustlel incat sa se asigure de

aprobarsa acestora;

8. Obtine oferte de prel de lu furnizeri sau producatori de materiale si schiparente care sa Justifice
bugetele de Iucrari propuse. daca este cazul:

9. Verifica decontarea integrala a sumelor din cadrul devizelor sau identifica si propune solutii pentrt
decontarea intregii valori a acestora;

10. Participa la Comyndumentele/Scdintele de lucru saptamanale organizate pe santiere pentru
cunoaste stadiul lucrarilor, dacs este cazyl,

I'l. lllahareaza rapoarie periadice, sau la cerercy conducerii, cu privire la activitatea de deconmare:

12. Tine evidenta decontarilor pe fiecare Contraet in parte si wansmite conduceril raportari lunare cu
privire la statusyl Nnanciar al contractelor

13, Intocmeste i verified status-ul situatiilor de platd (conform contractului), aprobate de
reprezentanml autorizat al clientului;

14. Verifica notele de renuntare! notele de comands suplimenlare pentru modificarile say complerarile
dine proicet, pe baza notclor de constatare si a dispozitiiler de gantier semmnate si aprobate si
intomeste documeniele financiare alcrente

15. Tntoemeste si verilica actualizarca grulicelor valorice:;

16. Intoemeste borderoul centralizator pentru inifierea la plata;

17. Depune situatiile de plata la beneficiari. urmareste semunures acestora si asigura returnarea unui
exermplar semnat in vederea arhivarii;

18. Intocmc_s__w §1 verilica gestionaren contractele in derulare, respectand condiflile contruciuale
privind:

4. termenele de depunere a situatilor de plati;

b. termencie de verificare a situajilor de catre reprezentantul auterizat al elientului:

¢ termencle de emitere a Tucluriler;

. termenul de finalizare a contractului;

e. data la care se va realiza receplia lucrarii, respectiv intoemirea cererii de rambursare 4
garantici de buna executie in proportie de 70%:;

19, Verifica modul de evidentd a contractelor proprii, astfel in ¢t sa fie usor verificabile, prin apisarea
documentelor existenie;

20. Transmite Directici Uconomice documentele neeesare emiterii fucturilor fiscale dupa aprobaren
Becarci situatii de luerari de catre beneliciar

21. Participa la stabilires unor politici eficiente de productic:

22. Participa, daca e cazul, la stabilirea unor programe si campanii de marketing, olerind consiliere cu
privire [a-aspeciele tehnice:

il

3.8.2 Divizia Executie Lucriiri
Este condusa de un Sef Divizie i se subordoneaza Directorului Directiei Tehnic Executie.
Atributiile specifice activitatii
. Executd luerarile de constructii contractate cu respectarea proiectului tehnie, etapelor de executic.
procedurilorde lueru, normelor de saratate si securitate in munca. normelor de prolecetie si sigliranta
la incendii. normelor de protectie a mediului, cle:
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Organizeaza. coordoncazi, verificd. §i rspunde de buna desfagurarc a activitdtilor. pentru
respectarea conditiilor de calitate impuse prin documentatia de cxecutie, nonmativele in vigoare,
conditiile contraciuale;

Orsanizeazd, coordoncazd, verificd §i ispunde de buna desfagurare 4 aclivitatilor, pentru
respectarea graficelor de exeeutic contracluale §i incadrared Tn cantitayile prevazute in proiect si
bugetului aferent;

Tlaboreaza necosarele de resurse pentry realizarea lucrarilor de exceutie (umane, material, utilaj),
cu freeventa stabilita de superiorul terarhic:

Planifica activitatile astfel inct sa se obtind rezultatcle stabilite:

Raspunde de cantitatea si calitatea lucrarilor executate in santier, de incadrarca in normele de
consum de materii prime, materiale, combustibil, utilaje, for(d de munca prestabilite;

Urmdreste si asigura solufionarea operativa a diferitclor probleme si deficiente aparute in cadrul
procesului de exccutie Jueriris

Faciliteaza comunicarea intra si inter-departamentald astfel meat tansferul de informati: sa
respecle criteriile coreetitudinii, integritatii, eficientei §i economiei de legaturi dintre an gajati.
Face propuneti if vederea imbunatatirii lehinologiilor/intplementirii tehnologiilor noi si aclnalizarii
preseriptiilor fehnice pentru luerarile execulate de societate;

. Asigura indeplinirea obiectivelor prin exceutarea lucarilor conform contractelor semnate de catre

soeiclale;

. Urindreste asignrarea personalului angrenat in luerdrile de excoutie cat §i insiruirea pentru

activitatea desfaguraté:

. Optimizeazi fazele luerdrilor execulate §i respecta pasii tehnologici in executie:
. Respecta normele si standardele v vigoare cat g1 specificatiile tehnice §i indrumarile date de

proiectele in execulie;

Realizeaza colectarea selectiva a degeurilor rezultate din productic:

Asigura gestionarea resurselor umane eficient prin vespectarea programului de lucru stabilit §i &
orelor de odihnd impuse prin lege;

Asigura respectarca masurilor de protectic a nuneii i santier;

Intocmeste Planul de Qrganizare de Santier i urmarcste tespeclare acestuia:

Asigurd generalizarea solutiilor tehnice noi rezullate din activilatea de cercetare, studii si inginerie.
Verifica existenta documentelor de cerlilicare a calilagii produsclor pentru constructii, respectiv
corespondenta calitatii acestora cu prevederile cuprinse fn proiecte;

. Penmile executia lucrarilor de constructit numal pe baza proicetelor si a detalitlor de executie

verificate de specialisti verificatori de projecte atestati;

. Urmiireste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile autorizaticl de construire ale

proiectelor, caietelor de sareini si. dupi caz, a altor reglementari lchnice In vigoare:

Interziee utlizarea produselor pentru constructii [Hrd certifical de performantd/conformitate,
declurafie de pecformanti/conformitate sau agrement tchnic in construct i, dupé caz. documente
glaborate in conditiile legii:

. Verifica respectarea tchnologiilor de exceutie, aplicarea coreetd a acestora in vederea asigurarii

nivelului calitativ previzul in documentalia tehnicd i in reglementarile tehnice:

Asigura respectarea sistemului calldfii in constructii, a procedurilor si instructiunilor tehnice
peniru lucrarea respectivas

Participa la verificarea luerarilor gjunse in faze determinante:

Asista la prelcvarca de probe de la locul de puncre in operd i semneazé procesul-verbal de
prelevare;

Transniite in seris proiectaniului, prin intermediul dirigintelui de santier, sesizdrile proprii sau ale
participantilor la realizarca constructiei privind neeonformitatile constatate pe parcursul exceupier;
Pune la dispozilia organelor de control toale documentele solicilate, necesare pentru verificarea
activitatii specifice;

Asigura puncrea in siguranta a constructiei la data opririi lucrarilor, conform proiectului:
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30. Raspunde de rezolvarea neeonformitajilor §i de realizarea actiunilor corective la termen pentru
deficientele constatate.

Atribulii cu referive la activitatea de topameltrie
1. Efectueazd profilurile transversale si longitudinale

2. Masoara wrenurile pentra realizarea planurilor cotate

3. [fectueazd trasari g verificari fn construeti

4, lixecutd masurdtor] wpografice pentru reabilitare drumun

5. Eleclucazi masurdton lopografice si cadastrale, masuritori GPS, inteprarea datele provenite din

masuratori si alte metode de achizitie de date

6. Dezvolta programe existente g adaptare la Pplatla romaneasca,
Iixtragerea datelor din planselt proiectulul (plan situatie, profil longitudinal, profile transversale),
mclusiv prin interpolare acolo unde este cazul, precum si verificarea acestor planse dp.d.v,
fopograric

7. Executd Lrasare in teren a dalelor sus-mentionate,
ridicari 1opografice in vederea determingrii cantitatilor de lucrari executate si caleulul acestor
cantitifi pe baza prolilelor transversale rezultate

8. Raspunde de corectitudinea si acuratetea masuratorilor pe carc le realizeazé

3.8.3 Serviciul Consultanti si Dirigentie santier
Este condus de Sef Serviciu si se subordoneazi Directorului Directici Talinie Fxeeulie,

Atributiile specilice activititii

1. Asiguri verificarea execufici corecte a lucrarilor de constructii, pe tat parcursul execurarii acestora:

2. Urmareste realizarea lucrarilor de consiruire in conformitate cu prevederile autorizatici de
construire, contractului de lucrari, avizelor, caietelor de sarcini, ale documentatiel de executie.
reglementarilor Ichnice §i ale logislatiei Tn vigoate si in conlormitate cu eonditiile de executic
impuse de autoritatile compelente, pe care se obliga sa le respecte;

3. Verifich si asigurd respectarca de catre Construcior a contractslor de anliepriza fncheiate de catie
aeesta din urma cu Beneficiarul, a proiecielor iehnice, autorizatiel de constuire, avizelor, caietelor
de sarcini si legislatiei in vigoare;

4. Verificd existenta documentelor de certificare a calitalii produselor pentru constructii, respectiv
carespondenta calitajii acestora cu prevederile cuprinse n projecte:

5. Verifica si aproba lucrarile executate de Constructor si situatiile de lucrati depuse de acesty

6. Nofifica Beneficiarul cu privire la ovice nersguli. neconformitali, intarzieri constatate si propune
acestina masurile alereate:

7. Verifica lucrarile ajunse in fazc determinante;

8. Informeazd Investitorul privind deficientele calitative si/sau cantitative constatate, in vederea
dispunerii de miisuri 51, dupa caz, propunc oprirga luerarilor. demolarea, sau relacerea luerdrilor,
executate necorespunzdtor de caire execulant, in conlvrmitate ¢ui solutiile date de citre Proieciant
s vizate de ciue Verilicatorul de proicete atestat:

9. Verifica, in calitate de reprezentant al Beneficiarului. respectarea prevederilor legale fn ¢azul
schimbarii solutiilor tehnice pe parcursul executiel lucririlor:

10. Avizeaza §i urmaresie respectarea de catre Executant a dispozifillor si/sau a masurilor dispuse de
proiectant sau de organele abilitate;

L1, Participa alaturi de Inspectoratul de Stat fn Constructii la verificarca lucrarilor ajunse 1 tasc
intermediare i faze determinante ale executiei:

12, Sistegza executia luerdrilor executate necorespunzator;

13. Urmareste respectares de editre Constructor o misurilor dispuse de Proiectant sau de organele
abilitate:
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14. Anunia ISC/ICB privind oprirea/sistarea exceutarii luerarilor de citre Investitor/Beneliciar pentru
0 perioadi mui mare de fimp, exceptand perioada de timp frigutos, §i verifica punerea in siguran{a
a constructici, conform proiectului, in cazul fn care consultanta inelude si dirigentie:

15. Anuatd 1SCACB privind reluares luerdrilor la investifiile la care a fost opritd/sistatd exccutarsa
luerdrilor de citre Investitor/Beneficiar pentru o perioadd mat mare de timp, exceptand perioada
de timp friguros, in cazul in care consultanta include si dirigentie;

16. Preia documentele de la Constructor §1 Proicctant si compleicaza cartea tehnica @ constructici eu
toate decumentele previzute de reglementdrile legule (respectiv ansamblul de dacumente
referitoare la projectarea, executia, recepiia, exploatarea. intrefinerea. repararea i urmérirea in
timp a constructie), in cuzul in care cousultanta include $i dirigentis;

17. Urmareste din punct de vedere tchnic, execntarea lucrdrilor pe tot purcursul ler. admiténd la plata
numai lucrfirile corespunzatoare din punet de vedere calitativisi canlitativ;

I8. Participa la recepiia la lerminarca lucrdrilor de copstruire i asigurd secretariatul comisici de
veeeplie la terminarea lucrarilor si inteemegte actele de receptie, in cazul in care consultanta include
si dirigentie;

19. Participa la recepiia finali la cxpivarea perioadei de garaniic si asignrd secretariatul comisiel de
feceptie la terminatrea lucririlor si intocmeste actele de receplie. in cazul in care consultanta include
si dirigentic.

3.9 Directia Mecanizare
Este condusa de un Director Mecanizare, se subordoneazit Directorului General si are ih componentd
irmatoarele structuri:

3.9.1 Divizia Utilaje

2.9.2 Divizia Aulo

3.9.3 Biou iachirieti

3.9.4 Birou Reparatii si Mica Mecanizare

Alributiile specifice directorului mecanizare

I. Usmiareste 5i monitorizeazi gradul de indeplinire de catre structurile din subordine a bugetului de

venituri gi cheltuicli si a indicatorilor de performanya;

Coordoneaza si raspunde de activitatea structurilor si personalului din subordine

Organiveaza. conduce §i controleaza intreaga activitale a wiilajelor apartinand socielatii precum 5i

a celoy inchiriate {dacs cste cazul) raspunzand de realizarea operufivnilor incredimtale la termencle

stabilite si in eonditiile de calitate corespunzatoeare;

4. Coordoneaz procesul de explostare, intretinere si reparare 4 uncltelor, utilajclor si autovehicolelor

apartinand socictatii in scopul folosirii acestora la capacitate maxima

Verifei si avizeaza solicitdrile stracturilor din suborcline, in functie de compelentele stabilite in

prezentul regulament:

6. Eluborcaza sinteze statistice si rapoarte privind activitatea structurilor din subordine, conform

programului de activitate si ori de cate ori este nevesar, spre informarea conducerii societifii

Informeazi conducerea socistalii cu privire la rezultatele structurilor din subordine i sesizeaza

orice aspeel care reprezinid o abatere de la realizarea activitailor coordonate, in vederea adoptirii

unor masuri de remediere.

8. Implementeazd politicile stabilite de conducerca societdfii in cadral structurilor pe care le
coordoncaza si asigurd alingerea obiectivelor sociciafii;

9, Planifica impreuna cu Divizia Executle Lucrari alocares ulilajelor si a uneltelor de miea
mecanizare necesare fiecarul santict:

10. Decide luarea masurilor de evitare 2 Intreruperilor, stagnarilor si reducerca timpului neproductiv
in exploatarea utilajelor:

11, Gestioneaza alimentarile cu combustibili si certifica rcalizarea si exactitatey acesiora

12, Supervizeaza evidenta conswmurilpr / orelor de functionare / activitatilor efectuate de fiecare ntilay

w2 9
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st autovehicol in partes

. Raporteaza lunar sau ori de cate ori {i este solicitat de conducerea societatii, costurile si consumurile,

find responsabil, in derularea activitafii, de realizarea unor costur oplime;
Raspunde de infepritatea tuturor utilajelor, autovehicelelor si unelielor de miea mecanizare
apartinand societatli sau atlate in folosinte societatii

- Raspunde de efectuarea tuturor verilicarilor / reparatiilor nocesare functionarii optime a utilajelor,
aulovehicolelor si uneltelor de mica mecanizare precum si de incheiersa lg 21 a documentelor

necesare circulatici pe drumurile publice si de utilizare a utilajelor

Verifica si asigura exisienta tuturor avizelor / autorizatiilor / licentelor ete necesare functionarii si
utilizarii utilajelor si autevehicolelor in conformitute cu prevederile [egale in vigoare:

Propune spre aprobare, larifele penbrm inchiricrea wilajelor si autovehicolelor

Gestioneuza intregga activitate de inchiricre a utilajelor si autovehicolelor, asigurs incheierea
contractelor, efectuarca servieiilor; fclurarea si measares contravalorii acestora

Asigura realizarea venituriler estimate din activitatea de inchirierce a utilajelor si antovehicolelor,
confonm bugetului de venituri si cheltuieli

Transmite trimestrial Dircetorulul General raporiul de activitate al structurilor din subordine si al
activitaili desfasurate. in vederea informarii Consiliul de Administratie

3.9.1 Divizia Mecanizare
Este condusi de un Sef Divizie si se subordoneaza Dircetornlui Mecanizare.

Alributii principale:

T

I,
12,

3.
14.

16.

Fundamenteaza si propune anual necesarul de maleriale, piese de schimb, carburanti — lubretianti
si servicii de service pentru asigurarea functionarii tuturor piilajelor ce descrvesc inteaga unitate:
Participa impreuni cu celelalte structuri functionale la intocmirca anualy & Programului de
mvestitii:

Intocmeste propuneri pentru planul anval al achizifitlor publice. asigurind necesarul de
aprovizionat pentru piese. accesorii, acumulatori, anvelope, combustibil si service:

Obtine si urmiireste valabilitatea avizelor LS.C.LR pentry utilajele conform cu le gislajia in vignare:
Valideaza operatorii utilajelor §i se asigura ca acestia indeplinese condiliile necesare conform
reglementarilor in vigoars pentrua manevra wtilajele;

Urmiireste implementarea ¢ontractelor de achizitii publice de produsei si/sau servicii specilice
abiectului de activitate al serviciului, din punct de vedere tehnic, financiar si administrativ.
Urmareste starea utilajelor si asigura buna lor funciionare:

Asigura electuarca la limp a reviziilor pentru loate utilajele;

Asigura mentenantd utilajelor si echipamentelor:

. Asigura si urmareste predarea i receplis utilajelor cdtre si dinspre santierele proprii / bencticiarii

contractelor de inchiriere;

Asigurd structajul inginte de utilizarea utilajelor:

Urméreste utilizarea corecta a utilajelor daic citre productic;

Alesta activilalea efectuats de utilajele propril si inchiriate si a numarului de ore de fanctionare
Tine la 71 evidenta consumului de carburant pentru fiecare utilaj folosit in santier, propriclatea
societatii sau inchiriat precum si a utilgjelor inchiriate catre terti

- Asigurara excoutarea luerarilor si operativnilor conform instructiunilot primite din santier / de la

heneficiar
Intocmeste, completeaza gi ttansmite toate documeniele necesare bunei desfasurari 4 aclivitilor
specttice serviciului;
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3.9.2 Divizia Auto
Este condusi de un Sef Divizie si se subordongazs Dircetorulul Mecanizare.

Atributii principale:

~d

27
110,

L1,

2:
13,

[4.
15

l6.
17

18
9.

20.

Raspunde pentru destasurararea activitatilor aferente parcului auto din puncl de vedere al
orpanizaril, evidentel, intretineril si aprovizionurii:

Raspunde de functionalitatea mijloacclor de wansport din dotarea parcului auto;

Tine la zi cvidenta gestiunii masinilor din parcul auto siconsumutilor, din punct de vedere bugetar,
tehnic si eperational:

Propune si intreprinde actiunile necesare desfaswearii in conditii optime si continue a activitatii
structurilor societatii, din punct de vedere al parcului aute;

Intocmeste, compleleaza si transmite toate documentele neeesare bunei desfasurari a activitatilor
specifice serviciului;

Intoemesle situatii si genersaza analive referitoarc la dimensionarea parcului, consumurilor si
costurilor in vederea dotarii corespunzatoare cu mijleace de transport.

fncheie asigurdni wnuale de rispunders civild aulo, asigurarea carburantului auto. asigurarea
efectuarii inspectiel tehnice peripdice (TTP), intretinerea & repararen parcului aclo pentru
mijloacele de transport ale societalii,

Justifica canritatile de carburant wiilizate, alocarea si/suu modificarea cotei de carburant, cat si
urmdrirea Tncadrdrli Tn cota de alimentare si wrmarirea consmmurilor de carburanti  pentru
mijloucele de (ransport aflate in proprietatea societafii sau inchiriate;

Efectueazd inventarierea mijloacelor de transport aflate in proprietatea societatii.

Asigura transportul materialelor si al personalului santicrelor;

Asigurd mentenanta parculii auto din dotare sau celui inchirial §i mentinerea acestuia in conditii
optime de funcfionare:

Raspunde de marflurile transportate §i de predarca lor in bune eondifii la destinatie

Raspunde pentry respectarea fncarcarii gabaritice a mérfurilor fn concordanta cu specilicatiile
tehnice ale masinilor cu care se face transporiul;

Urmateste optitizarea teansporturilor in concordantia cu neveile sahtierelor;

Raporteazi consumurile de combustibil §i aisgura intocmirca fiselor de parcurs pentru fiecare
masind si predarea aceslora cafre Directia Feonomic;

Asigura intocmirea tuturor documenislor necesare transporiurilor (asigurare, foi de pareurs, acte
insotitoare marla, autorizafii de circulajic, taxe de drum) ;

Asigufa dupd caz respectarea limpilor de wdihing a soferilor profesionisti in concordanta cu legile

n vigoars,
Asigusi instruirca seferilor in vederea respectarii legilor in vigoare:
Asigurd transportul marfurilor aprovizionate fmpreund cu documentele insofitoare si predarea

acestora la magaziile socictdlii,

Furnizeaza informalii cu privire la prevederile legale in vigoare si procedurile privind autorizarea
fransporturilor rutiere pe refeaua de diumuri najicnale din Romania.

3.9.3 Biroul Inchirieri
Riroul Inchirieri este condus de cdtre Direetorul Mecanizare:

Biroul gre, in principal, unmitoarele atribugi:

L.

2.

3.

Identifica potentialii ¢lienti si necesitatile acestora penlry inchiricrea wtilajelor si autovehicolelor
socigtatii

Primeste solicitarile de inchiriere si imoemeste oferta de inchiriere pe baza tarifelor aprobate, tinand

cont de dispenibilitatea utilajelor si autovehicolelor
Asigura incheierea contractelar de inchiriere si transmite divizici utilaje / diviziel auto informatiile
necesare in vederea predarii utilajelor { autovehicolelor catre clienti
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4. Tine evidenta contractelor incheiate, asipura intpemirea Luturor documentelor prevazute in contract

riccesare facturarii si furnizeaza Dirceiiel Eeconomice informatiile necesare emiterdi facturii
Urmareste platile efectuate de clienu si notilica eventualels intarzert lu plala

Gestipneaza contractele de inchiviere incheiae

Transmite conduceril seeietatii, periodic £ ori de cate arl s¢ solicila; rapoarte cu privire la activitatea
de inchiriere, incusarile afeventce, cte

Transmite cawe Biroul Evidenta Contracte contractele incheiat precum si raportul saptamanal cu
privire la statusul acestora

3.9.4 Biroul Reparatii si Micia Mecanizare
Biroul Reparatii si Mica Mecanizare este condus de cétre Direclorul Mecanizare.

Atributii principale:

1.

2

= E

Efectueaza reparatil minore la utilajele, dotarile si uneliele de mica mecanizare apartinnd
socictatii

Identifica necesitatile de reparalii ule ulialelor, autovehicolelor si unehielor de mica mecanizare si
asigura realizarea reparatiiler necesare functionarii optime

Propune realizarea serviciilor de menlenanta si revizii periodice necesare utilajelor.
autovehicolelar, uncltelor de mica mecanizare, stabileste perioadele de realizare a mentenantei si
reviziilor, asigura si urmargste realizarca acestora

Rispunde de loate ulilajele de mica mecanizare angrenate in produciie si de buna lor functionare
Gestioneaza oate uneltele de mica mecanizare si tine evidenta alocarii acestora pe santierele
societatn

3.10. Directia Eeanomics

Este condusa de catre un Director Economic, numil de catre Consiliul de Administratie in conformitate cu
prevederile OUG 1092011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice. se subordoneunzi
Directorului General si are ™ subordine wmatoarele siruceturi:

5]

lad

A

3.10.1 Serviciul Contabilitate

3.10.2 Birou! Vinanciar. Econonie

3.10.3 Biroul Gestiune

3.10.4 Birou! Contrel Financiar Preventiv
3.10.5 Biroul Salarizare

iile Directorplui Economic:
Conduce, organizeszi si coordoneazi activitalen economica a societatii (funefiunile: financiar-
contabila, salarizare, raportare si bugetare, administrativ-patrimoniu ) organizate in Dircctia
Economicd, cu respectarea competentelor exclusiv rezervate de lege $i Actul Constilutiv, cu
respectarea hotardrilov/deciziilor Consiliului de Administrafic si a hotArfrilor Adundrii Generale a
Actionarilor gi ale delegarilor de comipetenta acordate de catre Directorul General,

Asigura elaborarca i reactualizaren strategiel si politicilor societafii in domeniul financiar -
contabil, a restructurarii financiare, precum si a programelor aferente acestory;

Avizeazil procedurile financiare §i contabile privind constituirea si (ransferul resurselor financiare.
conform proieciclor de buget aprobate n vederea executarii lor:

Analizeazi eficienia desfisurarii activitiyilor ecosomice din cadrul societitii:

Dispune claborarea de analize. rapoarte, note si informéri privind performantele economico -
financiare ale societalii;

Participa i urmaresle imocmires bugetului de venituri i cheltuieli al societatii pe an & trimestre
sl Thaintarca acestuia spre avizure Consiliului de Administratie si spre aprobare Adunarii gencrale
a actionarilor;
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9.
1.

[
|2

3.
14.

13.

Urmireste executia Bugetului de Veninuri i Cheltuieli si analiza abaterilor, corgctia, reactualizarea
si glisarea trimestriala a Bugetului de Venituri i Cheltieli in fimetie de evolutia sistermului ¢i a
mediulul economic n care opereaza secietaloa;

Propune rectificarca Bugetului de Venituri si Cheltuieli, conform legii, in cazuri hine justificate si
urmirirea realizarii moditicirilor aprobale;

Asigurarea finantdrii activititilor proprii in conformitate cu Bugetulul de Venituri gi Cheltuicli
aprobat;

Verificarea cxistentei si miscarii disponibilitatilor in conturi la bancile comerciale si in casieria
SOCTRIALI:

Asigura efectuarea tuluror operatiunilor de plati:

Asigurarca incasirii in termicn a creantelor si plata furnizorilor in termenul scadent:

Asigurarea plagii drepturilar salaviale 51 a celorlulte drepturi banesti pentru salariatil socistatli,
administratori, directori si alte persoane care desfasoara gctivitate in baza unui mangat;
Urmareste coleclarea, virarea st evidenta refinerilor (din dreplurile salanale) stabilite conform
actclor normative in vigoare sau de citre instaniele judecatoresti pentru personalul societatin;
Urmiteste intoemirea si transmiterea lunard a declaratiilor nominale privind obligatiile de plata
catre bugetul de stat si cdrre bugetul asigurarilor sociale §i fondurilor speciale, precum i eumularea
si intocmirea declaratiilor pe societale;

. Verificarea acordiirii avansurilor spre decontare, verificares decenturilor cheltuielilor de deplasare,

chelluielilor gospodéresti si & altor chelluieli pentru personalul socictapi;

Dispunc claborarea de strategii. politicl si programe optime pentru lichidarca datoriilor i a
erean(clor cu wrmdrirea permancifd a intereselor socielalli:

Planificarea, defalearea si urmirirea fondurilor externe si interne necesare lucririlor de investifii;

. Participarea la negocierca si semnarea contractelor incheiate de societate si a acordurilor de

fmprumut;
Asigura intocmirca si avizeazd situatiile financiare la nivel de societate anual gi semestiial i
inaintarea spre aprobare corform prevederilor legale;

1. Avizeaza analiza rcalizirii indicatorilor prevazuti in bilanlunle conlabile:
. Urmidreste infacmirea decontului de TVA, a declaratici informative privind livearile/prestérile gi

achizitiilor efectuate pe teritoriul nagonal, a formularilui S1001 Raportare privind indicatorii
cconomico-{manciari, a declaratiei privind impozitul pe profit;

Elaborarea documentelor necesare intocmiri raportului administratorilor prin  preluarea

informafiilor din cadrul altor structuri, a informérilor lunare i fntoemirea altor situatii economico-
financiare;

. Orpanizarea si asigwrarea contabilitaiil platilor. ncasirilor si/sau regulanzarea accstora intre
= T

socictate §i terlis

. Asigurd organizarea si coordonarea activitdlii de control financiar preventiv propriu, in

conformitate cu legislafia in domeniu;

. Urméresle intoemirea baluantei de verificare contabila la nivelul socictatii;
. Administrarea patrimoninlul fizic 2l societiitii, coordunarea, avizarea, indrumarea metodelogica si

control al activitatilor legate de terenurl. constructii. echipamente, instalatii etc.;

. Aplicarea hotarérilor socictdfii cu privire la ipotecarca/gajarca bunurilor imobile/mobile:

. Gestioneaza utilizarea rationala a cesturilor si a resursclor operationgle pentru lucrarile societatii

. Pregateste si urmareste cash-flow-ul proiectelor

. Verilica incadrarea solicilarilor de achizitii de bunuri / servien / luerari in limitele bugetare

aprobate;

. Giestiencaza utilizarea rationala a costurilor si a resurselor financiare pentru proicctele societatii
3. Coordonarea si conteolul in limita atibuiiilor si responsabiliéatilor aprobate, a activititii de

gestionare fizich a panimoniului realizatd de societate, prin analiza permanenti sau periodica o
aclivildlii de gestionare a patrimoniului fizic in vederea cunoasterii siluafiel si ludirii mdsurilor
necesare;
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34. Propune spre aprobare trecerea pe chelwicli exeeplionule a amenzlor si penalitatilor pentru care

nu se face niment vinovat, pentru valori de pana la 5.000 lei.

3.10.1 Servigiul Contabilitate
Este condus de un sef’ de servieiu si se subordoneazs Directorulii Feonemic.

Atrtbutiile servicinlui

.

h e e o

7.
8.
9.

Intocmirea i gestionarea documentelor contabile (intoemirea notelor contabile. fise contabile,
jurnale pentru decontari, registre contabile. balanta de verificare, bilang contabil)

Organizarea si coordonarea activititilor contabile in cadrul societigii;

Evalueaza disponibilitarile in devize gi inregistreaza diferentele do curs valular;

Inregistieasa contabil costurile pe ficenre eredit in parle;

Asigurd Tntocmirea in termen & balantelor de venficare i participa la intoemirea sitvatiilor
financiare anuale §i semestrialc; '
iut_acmes[e decontul de TVA, declaratiile privind impoxitul pe profit si dlte declaralii liseale
previizute de legislalie;

Asigurd mlbrralaliile necesare glaborani rapoartelor administratorilor;

Agigurarea conducerii contahilititi veniturilor si cheliuiclilor;

lntm.meqte halanta de verilicare contabila la nivelul spcietifii:

10. indruma metodelogic sicontreleaza zetivilalile de evidentd, contabilizare si gestionare a valorilor

patrimoniulut pe ansamblul socictati

11, Asigurii evidenta contabild a valorilor patrimoniului socictatii;
12. Pune la dispozitie datele specifice domeniului de activitale, necesare pentri intocimirea rapoartclor

statistice claboraie de Institutul National de Statistics:

13. Elaboreazi si reactualizeaza instructiunile si procedurile cu caracter mgtodologic in domeniul

propriu de activitats;

3.10.2 Biroul Financiar, Economic
Este condis de citre Difectorulul Ecancmic,

Atribufiile biroului:

e

=

Imoomaqte rapoartele privind situatia financiara a socictatit, in conformilale cu normele legale:
Inmhmeg,w actualizeazd, monitorizeasd bugetele in conformitare cu prevederile legale;
Tntocmeste raportini periodice in confarmitate cu prevederile legale, inclusiv cele solicitate de

cerninfele pictei de capital st guvernanta corporativa;

Inteemegle rapoytael privind execulia bugetard semestriala / anuald a societatii

Planifieare financiari, monitorizaren planului de administrare §i planulyi de management,
intocmeste raportari specilice;

Elaboreaza rapoartele si le comunicd perscanelorfentitatilor care le-au solicitat sau a ciror
informare este previzutd prin reglementari legale, norme interne;

Propune rectificari ale BVC, couform legil, Tn cazori bine justificate si urnydrires realizarii
maodificirilor aprobate:

Intoemeste Nota de fundamertare si documentele selicitate prinlege pentru avizarea $i aprobarea
proiectului de BVC in Consiliul de Administr: |L1e si in Adunarea Generala a Aelionarilor, preeum

$i pentru propuneren de reetificare o Bugetului de Venituri si Cheltuieli;

Analizeazd §i valideaza prepunerile de bugete de venituri si cheltieli (BVC) transmise de eatre
compartimentele structirale, elaborarea proicetulisi bugetului de venituri si cheltuieli anual al
societatii sau a proicctele de rectilicare de buget;

10. Urmaregte exceutia lunara, trimestriala §i anuald a BVC la nivelyl sociemdtii precum;
11, Tine evidenta sumelor incasate sia platile efecluate conform BVC aprobat (execufia);
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. Elaboreazi situatiile financiare centralizate;
. Elaboreaza si analizeaza loli indicaterii relevant ( de performanta,linanciari Jpentru fuarea

decizilor manageriale releriloare la activitatea de baza a Societatii sau pentru proieciele de
investitil,

Realizeasn analiza ecanomica-financiard a socictafii(lunar, trimestrial, semestrial. anual), atdt la
nivel general cét si pe centre de profil.

Interpreteazi rezultatele analizei §i propune solutii de optimizare care revultd din compararea
rezultatelor cu cele anterioare. cu eifrele bugetate si cu inlarmaffile din domenin.

Realizeazi analiza dlagnostic a societatli, elaboreaza planwile de méswi de coreclare a
deficienyelor constatate si urmareyte implementarea acestora gi cficacitatea lor:

. Fundamentsazi din punct de vedere economic planurile de afaceri pe termen scurt, medin §i lung,

consolideaza bugetele, delincste constringerile financiare i se asigura de infelegerea acestora de
citre responsabilil de bugete.

. Se asigurd de corectitudinea datelor cuprinse In buget cu toate ¢lemenlele acestuia.
. Conduee pregativea rapoariclor financiare care rezumd §i prognozeaza povifia financiard a

societafii. Transmite conducerii Trustului raport@r conform cerinfelor.

0, Asigura suportul informational neecsar luirii deciziilor la nivel de conducere.
. Realizeaza analiza financiard cu privire la potenpialul financiar al socjetdtii si eficien|a ufilizarii

resurselor financiare.

. Propune masiri pentru reducerea continud a eosturilor si urmdrirea realizdrii acestora,

ndeplineste orice alte alributii cu caracter specific domeniului de activitate, previzute de
reglementarile fn vigoars sau dispuse de Directorul Teonomic sau Directorul general.

_Asigura constiluirea garantiei de buna execulic aforenta contractelor incheiale cu beneficiarii

serviciilor sifsau lucrarilor realizate de societate si transmite dovada constituiii acesteia catre hiroul
gestionare contracte.

3.10.3 Biroul Gesliune
[Iste condus de ciatre Directorul Economic.

Atribufiile biroulni:

s

=

o

10,

Coordoncazi s raspunde de activitatile neeesare desfagurarii activitatii de gestionare a bunurilor
aflatc in depozile, a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

Centralizeaza cercrile de la toale structurile cu privire la oportunitatea efeciudrii de noi
aprovizionari;

Intocmesic necesarul de consumabile. matetiale si bunuri (aliituri de alte structuri ale societalii) si
il tnainteazd spre avizare Directorului economic §i spre aprobarc Direclorului General, §1 asigura
transmiterea documentelor astfcl aprobate in atentia Serviciulut achizilii publice:

Informeazi Directorul ceonomic cu privire la stadiul aprovizionri cu privire la materialele,
cuprinse in planul de achizitii §i nevvile curente sifsau imediate ivite in derularea activitatilor
sociefatii ;

Comunicd compartimenielor LCS}Jﬂlba.bllﬁ‘.‘ cu achizifiile datcle cu privire la stadiul aprowzmnam
¢u privive la materialele, cuprinse in planul de achiziti gi nevoile curente si/saun imediate ivite in

derularea aclivitatilor sociclatii

Raspunde de corectitudinea bazei de date cu privire la iesirile §i intrérilc de marfuri, materiale,
bunuri;

Pisireaza in cele mai bune conditii rezerva de maleriale din magazia proprie, precum 4i toate
bunurile depuse spre pastriare In aceasti niagazine;

Raspunde material, administrativ i penal de integritatea gostiunii sale:

Raspunde de buna gospodérire a detdrii proprii si urmareste gestionarea materialelor, mijloacclor
fixe si a obiectclor de inveritar si tine in mod corect si explicit evidenta misearilor din gestiune;
Participa la invenlariersa anuald privind stocurile de materiale pe carc le gestioncaza,
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11. Tnainteaszd compartimentelor respensabile de achizitii si conducerii societatii, necesarul privind
aprovizionatea cu materiale in conformitate cu solicitérile primite din partea altor compartimente:

12. Intbemeste notele de receptie si distribuic pe buzd de bon de consum, sub semndiura, combustibil,
materialele consumabile, rechizitele, materiale de constructil si celelalle bunuri selicitate: fine
evidents accslora pe compartimentes;

13. Aplicii proceduri privind inregistrarea §i expedierea documentelor;

14. Se asigura de bunul mers, coardoneaza, urmareste si tispunde de deriilarea intocmai a procedurilor
de eliberare din magazic a materialelor ;

15. Se documenteaza pe probleme legislative privind gestiunea stocurilor;

16. Propune masurt de eficientizare a aclivitalii de zestinne sau livedri din stocs

17. Participa la operatiunile de incircare sau desciireare o bunurilor si materialelar in si din depozit;

18. Ofera conducerii entitatii, ori de cate ori esle neveie. informatii cu privire la: situapa la zi a
stocurilor (registrul stocurilor); stocurile care necesita aprovizionare; perisabilitati(dacs se lucreazi
cu produse perisabile); anumile erori sau disconcordante pe care I semmalearza; anumite diferenje
intre marfa fizici din depozit si cea scripticd gparute la reeeptia marfii in depozit;

19. Introduce marfa in stoc in baza documentelor justificative de intrare — accsle intrdr se opercaza in
sislemul de gestiunc cu care societatea lucreaza, asifel incat ceea ce exista in depozit sa coincida
ceed cg este introdus Tn sistent:

20, Inregistreasi, prelucreazi si pastreaza loale informatiile referitoure la situatia stocurilor;

21, Verilica toate documentele justificative primite de la furnizori;

22, Intocmeste rapodrte cu privire la vezultatele activitatii de gestivme:

23, Pistreaza evidenia documentelor de tansfer emise si toate celelalte documentatii ¢e tin de
activitaten de gestiyne: NIR-uri, Fisc Magazie, Dispovitii Tivrare, Avize de Insotire. Bon de
Consum, Situatis Slecurilor . ete:

24. Emite avize de expeditie pentru marfurile/bunurile care ies din socictale;

3.10.4 Bivoul Control Financiar Preventiv
Este coordonat de céire Directorul Economic

Alributiile Biroulul:
1. Verificd operatiunile patrimoniale inainte ca acestea sa devina acte juridice prin aprobarca lor de
catre titularul de drept al compelentel sau de ¢itre titularul unei competenje delcgate in conditiile
legii. atat n faza de angajarc, cir i in cea de efecluarc a chelluielii, identificz i previte aprabar
acglor operafiuni patrimoniale care nu respects conditiile de legalilate. regularitate si dupa caz de
incadrare In bugetul de venituri si cheltuieli al societiii;
Acorda viza de conmrol financiar preventiv propriu censtind i verificarca de forma ¢i fond a
proicetelor de operatiuni patrimoniale care fac obiectul acestuia. ¢conform normelor si proceduriior
interne privind activitatea de control financiar preventiv la nivel de socictate, in baza notelor de
fundamentare sifsau a documentelor justificative certificate n privinta realitatii, regulavitatii si
legalitatii de catie conducitorii compartimentelor de specialitate care le-gu emis san de citre
persoariele desemnate in acest sens din cadrul acelor compartimente.

3. Invegistreazdl in Registrul privind operatiunile prezemtate Ju viza de control finatciar preventiy,
documentele supuse vizel de control financiar preventiv, dupa verilicarea formald a accstora, iar
dupa vizarea lor. le restituie compartimentelor de specialitate, sub semnatud de primire, impreuna
cu documentele justificative care le<au Tnsolil:

4. Elaboreazd, modifica si/sau completeaza norme i proceduri operationale pentru erganizarea

activitatii de control financier preventiv lamivelul societdrii, inclusiv codul de etica si de principii

profesionale pentru persoanele care desfagoars activitatea de control fnanciar preventiv in cadrul
socieHlii;

Respectd Codul de elicd peniru persoanele care desfasoara activitatea de control fina neiar praventiv

in cadryl socieldlii;

ba

W
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6. Intocmeste documentatia privind refuzil de vizi, dupd caz. motivat si in scris, conform
procedurilor interne 51 informeaza conducerea soc ietatii;

7. Imtocnieste situatiile solicitate de gutoritatea lutelard i de organele de control abilitate cu
verificarea activititii de contral fingnciar preventiv;

8. Intoemeste raportul anval al activitagilor de control financiar preventiv la nivelul socictari si il
supune spre aprobare CA:

3.10.5 Biroul salarizare
Este condus de eatre Directorul Economic,

Atributiile biroulni;

Intocmeste pe baza pontajclor, statele de plati ale personalului, cu toate sporurile cuvenite conform

normelor legale, instruciunilor interne §i calenleaza refinerile;

Efectuesza retinerea si cvidenta garantiilor materiale pentru personalul socieldfii;

Caleularca si punerea in plata a concediilor medicale, precum si a concediilor de odihng;

Intocmeste statels de platd pentru persoanele ce uctioncaza in baza contractelor de mandat:

Calaboreaza cu instituliile bancare pentru realizarea cardurilor de debit pentru angajalii societafii,

conform legii yi comunicarea catre acestea a borderowrilor care contin drepturile salariale Tunare ce

se vireazd in conturile de carduni;

Tntocimeste, la cerere, adeverinfgle de venit:

Centralizeazii viramenlele angajatulul $i ale angajatorudui;

Intocmeste si depune declgratia lunard privind obligatiile de platd a contributiilor sociale.

impozitulul pe venit si evidenja nominald a persoanelor asigurale - conform legislatiel;

9. Recupereard sumele reprezentdnd indemnizafii achitatc care depigesc obligajia lunard de plata a
gonLrihuﬁci pentru concedii §i indemnizatii de la C.ALS, care sunt suportate de angajator;

10. Tntoemeste declaratiile statistice periedice citre Directia Wriloriald de statisticd. la datele stabilite
prin lege ;

11, Intocmeste lislele cu tichetele de masé /sau alte drephuri echivalente alocale pe baza pontajelor
caleulate;

12. Intocmeste fisele fiscale anuale pentru inregul personal;

13, Regpecta confidentialitalea datelot;

14, Ffcctucazd lunar, trimestrial, anual san ori de cile ori este ncveie, punctajul cu serviciul
contabilitate, in cega ce priveste evidentierea cheliuielilor de personal inscrise in statele de plata si
n nota contabila cu salariile:

15. Prelucreaza datcle in programul de salarii si rispunde de corectitudines inregistérilor,

16. Tine evidenla centralizald a veniturilor st retinerilor salariafilor;

| 7. Efectueaza plata drepturilor banegti ale salariatilor gi raspunde pentru corecta intocmire a formelor
de plata; _

18 Asigurd fondurile necesare pentru deplasévile in tard ale salariatilor, {ire cvidenta avansurilor
acordate si verifica deconturile, stabilind difetentele de plata/incasare;

e

@

® =

3.11 Directia Juridic Admunistrativ
FEste condusi de catre Directorul Juridic Administraliv. se subordeneazi Dircetorului General i arc in
subordine urmatparele structuri:

3.11.1 Serviciul Juridic

32.11.2 Biroul Guvernanta Corporativa

3.11.3 Biroul Administrativ

3.11.4 Riroul Management Integrat

3.11.5 Biroul Resurse Limane

3.11.6 Birou Evidenta Contracte
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Directorul Directiei Juridic Administrativ are urmidtoarele atributii:

.

9,
10.

|6.
17.

8.
19

21,

Conduce, organizeaza $i coordoneazi activitalea wiuror structurilor din cadrul Directisi Juridic
Administrativ, eu respectarea hotdrarilor/deciziilor Consiliului de Administratie §i a holardrilor
Adunarii Generale a Actionarilor i ale delegirilor de competenid acordate de céitre Directorul
General,

Asigura managementul resursclor umane (nmonitorizarea posturilor vacanté si ocupate, inclusiv.a
personalului de conducere, evidenla numiralui ¢ structurii posturilor, formarii profesicnale si
instruirca personalului, colaborarea cu partenerii sociali, ele):

Supervizeaza claborares/actualizarca  strategiel si a  polilicilor  sogieditii I domeniul
nianagementului resurselor umane;

Superyizarea ¢laborarii / reactualizarii procedurilor siinstrucpiunilor cu caracter metadelogic In
damieniul resurselor umane:;

Organizarea, coordonarea si controlul activitdfiler necesare aplicarii politicii de resurse umurnz @
societafii;

Urmdrcsle realizares, la un nivel corcspunzator de calitate. @ atributiilor societdtii, stabilite in
concordantd cu propria su misiune, in condifi de regularitate, ¢ficacitate, cepnomicitate si eficie =,
i conformitate cu prevederile OSGQ nr. 600/2018:

Asigurd menginerca In functiune gi Tmbunatitirea continui & sislemului intcgrat de management al
socletalil;

Momniforizeasd relatia cu mass-media si verifica furnizavea informatiilor catre presi §i catre public
potrivit reglementarilor Legii 544/2001 si a Ordonantei 27/2002;

Avizeara neecsarul de achizitil structurtdor din subordine:

Urmireste elsborarca sifsau reactualizarca reglementdrilor la nivelul societatii impreuna cu
directiilc si compartimentele soeictdtii (ROF. RL, instructiuni. procaduri ete.) si avizeaza forma
finala a aceston.

. Participd la elaborarca proiectetor de reglementari ale societatii (regulamente, instructiuni, ordine,

hotarfri, deeizi. proceduri ete.), n calabarare cu alte structuri funclionale
Verifica aclivitalea de gestionare a contractelor si asigura o evidenta unitara la nivelul societatii a
tuturor-contractelor incheiate de socictate.

- Avizeazi sub aspectul legalitafil documentele cure urmeaza a fi cmise de societate precum siaclele

ce 1l sunt transmise in ucest scop de catre yefii de compartimente si conducerea societaii

. Participd la negocierca, aprobarea si semmnarca tuniror tipwilor de contracte conlracle incheiate de

societale i a altor documente care angajcazi legal socictatea,

- Intoemestle / Verifica si avizeaza puncte de vederc sifsau opinii legale cu privire la diverse

probleme/documenle la solicitarea direetiilor) serviciilew/bivourilor din cadril Sociatatii:

Asigura aparared drepturilor §i infereselor legitime ale societarii

Asigura reprezentarea socictatii in (ata instantelor de judecarta si a altor institutii publice, stabileste
pozitia socictalii in cazuri litigioase, intoemeste | aproba aclele de natura procesuala, ceverile de
chemare in judecata, intampinarile, notele serise cererile de declarare a cailor de atac, contestatii,
ete

Acorda asistenta juridica de speeialitate structurtlor din cadrul societatii

Acorda consullanta si asistenta juridicy de specialitate Directerului Geweral, Consilinlui de
Administratie si participa in procesul decizional al acestora

20. Avizeazd. sub aspeetul legalitatii i in masura solicitarii din partea conducerii, decizile Directornlui

general si deciziile Consiliulul de Administratie;
Asigura indeplinirea tuturor activilatlor de natura juridica conform Legii 514/2003 privind
organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic si statutul profesici de consilier juridic.

3.11.1 Serviciul Juridie

Este condus de cilre un gef serviein si se subordomeaza ferarhic Directorului Directici Juridie,
Administrativ.

Atributii:
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4.

Unmaresle si contribuie |a realizarea obiectivelar stabilite specifice domeniului de activitate:
Verilica, sub aspectul legalitatil, actele cc sunt transmise de catre celelalte structuri ale societalii si
propune Dircctorului de Directie aprobarca / respingere motivata;

Asigurd participarea Ja rednetarea si incheierea tuturar contractelor/doctmentelor care prin clauzcle
prevaziite, angajeaza sociclatea si propune modificari sifsau avizarea aceslora catre Directerul de
Directie.

Asiguratea, conform solicitarilor Dirsctorului de Directie, a asistentei juridice la incheicrea
contractelur sifsan a altor documente. prin consilieri juridici descimnati 53 asigure asistenté juridica
pe activitafile respective, conform sarcinilor din fisa postului sau solivitarilor transmise de
conducerea sociclafii;

Flaborarea proiectelor de reglementari (regulamente, insttuctiuni, ordine, hotarar, decizt cte.),
dispuse de cenducerea societatii, in domeniul specifie de activitate, in colaborare cu alte structuri
funcionale:

Intocmeste puncte de vedere si/sau opinii legale cu privire la diverse probleme/documente la
solicitarea directiilor! servicitlor/birourilor din cadrul Societatii;

Participa si colaboreazi la intoemirea sif san modificarea clauzelor din contracte eu profesionigti,
Ia solicitarea directiilor/serviciilor/birourilor din cadrul socictiii;

Analizeaza proieciele de actc normative supuse dezbaterii publice in legdturd cu activitatea
societdtii si emite puncie de vedere cu privire la aceste projecte;

Prelucreazi dispozitii cu caracter normaliv, la solicitared copducerii socieldlii sau a
compartimentclor inleresate. in scopul cunoasterii 51 corcetel aplicari a-acestora de cétre salarialii
societd|li:

. Monitorizeaza modificarile, abrogarile si noile reglementari in legislatia nationald si comunitara,

normele si reglementirile emise de Priméaria Municipinlui Bucurest, in maswi sa afeeteze orl 84
influenfeze activititile socictatii si se asigura de informarea persoanelor responsabile din cadrul
socieldtin in legaturd ou aceste aspecte;

Revolva orice lucrare cu caracter juridic rezultate din acte normative sau dispuse de conducerca
saeietalii;

. Veerifica, la solicilarca conducerii sucictatii, respectarea dispozitillor legale cu privire la

conservarea, apararca i gestionarea patrimoniului socjetalii, propune masurile ce se inipun in cazul
incalearii lor si urmdreste realizarea masurilor aprobate, in colaborare cu compartimentele
competente:

13. Analizeaza si verifica. la solicitarea conducerii societitii, a moduliui de respectare a replementérilor

14

legale si a celor cuprinse in procedurile interne, fn cadrul achizitiilor de produse, luerari g1 servi cii
asumate de socictate ;

In conditiile solicitarii. propune spre avizare subaspectul legalitafii, notele justificative in materia
achizifiilor, deciziile Dirsctorului general releritvare Ta achizifii, contractele care sunt in
competenta Directorului General, inclusiv actele aditionale la aceste contracie;

. Emite puncte de vedeic si/sgu opinii legale cu privire la documente/probleme referitoare la

procedurile de achizitii organizate de societate, Ja solicitarca membrilor Comisiilor de Evaluare
sifsau ta solicitarea Direclorului de directie/Directorului general :

_Verifica, sub aspectul legalivagii, actele emise di societate cn destinatie internd sau externa, atunci

cand astfel de documente, potrivit legii ori procedurilor interne. trebuie avizate,

. Participi si colaboreaza la intocmirea §i negocierea clauzelor din contractele pe care socictatea le

va incheia;

. Avizeaza, sub aspectul lcpalitatii contractele incheiate de societate, inclusiv conveniiile/

protocoalele, actele adifivnale, notificarile catre debitori;

. Asigurd informiri legislative pentru structurile organizatorice ale socield(ii pe baza monitoarelor

oliciale sau a programiul legislativ;
Indeplineste orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate juridic, prevazute de
reglementarile in vigoare sau dispuse de Dircetorul Directici sau Directorul general.
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Atributiile speeilice pentru activitatea de contencios sunt urmétoarelc:

[0

Lad

11

Asigurd, Tn masura i limitele Tmputernicirii. repreventarea societdfii in faw instangelor
Judecatoresti, arbitrale. a crgarelor de cercetare penala si a parchetelor de pe langd instantele
Judecatoresti sau in procedura medierii:

Redacteazh in termen legul uctele de natura procesuala: cereri de chemare in judecata, intAmpindrt,
cereri reconventionale, cereri de interventic, cereri de declarare a cailor ordinare si extraordinare
de atac n eazul unor hotardri judecitoresti uefavorabile, interogatorii si raspunsuri la interogatorii,
coneluzii, note scrise si participd. oferind suport lepal. la expertizele dispuse de instantele
Judecateresti, precum si la adundrile creditorilor din dosarele aflate in procedirra insalventei ete.
Elaboreazi/redacieaza orice documente procesuale necesare in cadrul dosarelor de instanta in care
socielatea este parte sau doreste s interving;

fn masura in care reprezentarea socictdfii in astfel de cauze se face prin avocali , serviciul juridie
asigura suportul lehnic necesar, poate completa cu puncte de vedere apararile necesare prinn
serise de gedinta ce vor fi inaintate spre avizare Dircctorului de directie $i semnare Dircctoriiii
Cieneral §i poate asista la termetiele de judecata fixate peniru 4 se asigurn o monitorizare directa in
legaturd cu apirarea si urmdrirea intereselor legitime ale socigtaii;

Solicita in lermen util celorlalie structuri siganizatorice din cadrul societulii transmiterea de puncic
de vederc, T seris, cu privire la causa ce face obiectul dosarului de instantd sau cu privire la anumite
aspecte ale acesteia, precum si intreaga documentatie care a stat la baza cmiterii actelor conlestale
si/san la baza documentelor awvute in vedere n cadrul cauzei, in vedersa instrumentirii
cauzelor/litigitlor yi formularii apariirii socictatii: Colaboreara cu celelalte dircetii/serviciifhirour
in anumite dosarc in care s-a dispus de citre instanta ex pertiza cantabila/tehnicd ele:

Intocmaste actele premergéatoars In dosarele de instantd (notificari. ete) si efectueazi proceduri
prealabile legal obligatorii, cereri de fnserierc a creante! la masa ¢redald, contestatii, plangen
prealabile. cereri de emitere a ordonantel de platd sau alte cereri in vederea obtinerii de ttlori
execulorii s1 Je wansmite c¢Atre instaniele competente/administratori judiciariflichidatori/alte
institufii, dupd caz, pe baza documentelor si a informatiilor primite de la structurile organizatorice
din cadrul societdyii;

latocimeste, dach cste cazul. corespondenta necesard, atdt cu lichidatorul/administeatorul
Judiciar/alie institutii, cat si cu instanie, T urma solicitai de eilre ucestia de precizir, complel
sau documente suplimenitare care sa fundamenteze ceverile formulate; Raspunde solicitdrilor
instanfelor judecatoresli de diferite grade, cu privire la eowunicarea unor acte nccesare in
solutionarca diferitelor litipii;

Intreprinde masurile necesare (legalizin, cerfificri cte ) pentru obtinerea tithurilor executorii. in
vederea efectuarii demersurilor neecsare pentru execularea silitd a creanyelor:

Intreprinde demersurile pentru objinerea unei holarari judecitoresti ori a unui acl notarial autentic
si lransmitereq spre executare silila, dupa caz, a hotardrilor judecdtoresti reculiale i urma
solutiondrii litigtilor susceptibile de executare silita:

- Propune strategia/pozilia procesuald pentru litigiile in curs sau litigiile iminente. Emite/Redacteari

opinii legale cu privire la pozitia procesuala a societitii in cadrul unei sit uafil contencioase sau cuf
petential contencios;

Aunalizoazd yi propune dosarcle care trebuie coordonate de specialisti (avocari. experil) cu o vasta
experientd profesionald in domeniul §i potrivii oblectului dedus judecarii, fn cazul vmor litigii
complexe carc necesitd o dnumitd §i calificatd experientd profosionala (cel pufin apreciata prin
prisma vechimii in profesie, ul exercitarii unor aclivitafi didactice To domeniul juridic el),
reprezentarea in instania fiind asigurata de consilierii expertifavocati prinl externalizarea serviciilor
SaU prin cooplared unor asistenyi specialisti (de exemplu experfi consilicri parte etc);

. Intoemeste rapoarte anuvale de uctivitate sau la solicilidr mai scurte de tinp, cal si rapoarte periodice

asupra litigiilor si stadiului procesual al avestors, daca sunt solicitale de organele de conducere;
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13. Asigura transmiterea hotardrilor judecdroresti definitive privind cxecutarea unor obligalii de
plaiafsau altor obligalii stabilite in sarcina soeletdtii, catre conducerea societdii §i Directia
Beonomici;

14, Intocmeste documentele inteme necesare (referate, note ele.) pentru achitarea taxelor de timbru,
taxe legalixdiri hotardr judeciloresti etc.:

13, Pastreaza, gestioncaza si conserva originalele actelor, contractelor apur(indnd societafii i care i-au
fost dale in acest scop .

16. Inregistreazi la Oficiul Repistrulul Comerjulul actele socictd{ii sau care privese oti intereseara
sociciatea si orice alte modificdri care intervin si pentru care estc obligatorie inregistrarea sau
mentionarea in registrul comerfulti '

17. indeplineste orice alte atributii cu caracter specific domenmiului de activitate juridic, prevazute de
reglementdrile in vigeare sau dispuse de Directorul Directiel, sau Directorul general,

3.11.2 Biroul Resuyrse Umane

Este condus de ciitre Directorul Directiei Juridic, Administrativ.

I

11

12,

13,
14.
L5,

16.

17.

Participi la elaborarea‘actualizarea slratogiei si politicilor societatil in domeniul menagementului
resurselor umane;

Participa la elaborarea si, respeeliv. reaetualizares procedurilor si instrucfiunilor cu caracter
metodologic in domeniul resurselor urmanc:

Participd la organizarea, coordonarea i controlul activitatilor necesare aplicarii politieii de resurse
mmane a societiiii

Acorda asisten(a de specialitate, indrumare metodologied, respectiv monitorizare T domeniul
organizatoric s1 fupefional al resurselor umane;

Participd la usigurares cadrulul organizarii 51 funcfiondrii societatii din punct de vedere al resursclor
umane;

Purticipi la unalize §i fundamentdri Tn vederea asigwririi necesarului de personal pe categorii de
meserii, functii si locuri de muned; Intocmesic darile de seama slatistice $i alle raportar privind aria
de competents;

Asigura existenta fiselor de post pentru tot personalul societafii;

Analizeaza proiectul fiselor de post in ccea ce priveste structura, forma §i confinutul acestora.
Participa, in caz necesar, prin observatii §i punete de vedere, la proiectarea structurii organizatorice
{organigrama si statul de funetii);

. Participa la elaborarca proicctelor de modificarc a Regulamentul de Organizare §i Funcfionare. a

proiectul privind Regulamentalui Intern i proicctul de modificare al acestuia, in colaborare cu
celelalte compariimente din cadrul societatii. Asigued transmiterea acesiora pe cireuitul de analizare,
avizare i aprobare conflorm regulilor sfabilite;
Organizeaza activitdfile de pregatire penlru negocierea contractului colectiv de muncd, precum i
pentru negocicrea sau consultarea cu sindicatul/reprezentantii salariajilor a altor acte pentru care leged
prevede astlel de negecleri sau consullari;
Urmireste incadrarca numirului si structurii personalulul in elementele planificate {organigrama si
stat de (unctii §i personal) si avertizeaza factorul de decizie ori de cate ori se ivesc inadvertenle cu
privire la acest aspect ;
Organizeazd procesul poniry recrutarea si selectarea resurselor umane:
Elahoreaza si fundamenteard bugetul de venituri §i cheltuieli in privinta cheltuielilor de personal,
Stabileste. in ¢az necesar cu avizul altor compartimente din cadrul societdlii, clementele necesare in
vederea intocmirii contractului individual de munca ul persoanel nou angajate;
Constituie dosavul individual de personal, inlocmeste si avizeaza contractele individuale de munca;
arhiveaza in conditii de sceuritate dosarul de personals
Monilorizeaza si tine evidenta personalului pe parcursul desf@surarii activitatii in cadrul societ@tii, in
care seng are urmatoarele atributil;
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a) inlocmeste actele aditionale la contractul individual de munca si, dupd caz deciziile interne pentry
toate moditiearile cc inlervin in executarea acestuia;

b) inregistreaza fn programul informatic de eviden(d o personalului toate modific#rile care intervin in
statutul personal s1 In activitatea profesionala a salariatilor

) clibereaza, votrage, vizeaza san caseazh. dupa caz, legitimatiile de serviciu ale salariatilor: tine
evidenty ucestor documente;

d) prelucreaza cererile de concediu de odihna, medicale. (ard platd. absentele nemotivale, invoirile ete.

¢) pine evidenta efectudrii concediilor de odihni:

[y tine evidenta mobilitatii personalului (intravifiesiri pe cauze);

g) anglizeazd, selujloneaza §1 intoemeste raspunsuri la adrese, reclamatii si seslzirt in demeniul
resurselor unianc,

h) line evidenta deciziilor de sanctionare disciplinard pentru flecare salariat, arhivand un exemplar al
acestora 31 la dosarul de personal al salariatului in cauza.

Centralizeaza. pe baza sitvatiilor primite de la compantimentele societatii, la sfargitul anului pentru

anul urmalor, programarile pentru coneedii e odihna;

Elibereaza adeveringe. la cerverea salariatilor sau a fastilor salariati. cu privire lu statutul de salariat al

societdtii, In acord cu prevederile Codulul Muncii si 1eau7’1mcnfelur uterne;

Tntocmeme raportini statistice cu privire la resursele umane si a‘qgtn'a transniiterea aceslora calre

comparlimentele sau organele de conducere ale societdfii, orl catre terli autoritafi publice indrituite la

obtinerea unor astfel de informatii;

Monitorizeaz prezenta la serviclu a salariafilor si verifich documentele de prezents;

unor contracte de munca datorate unor situapi de conflict de muncl, deciziile si procedurile derulile
aferente vor purta inclusiv viz serviciului juridic pentru certificarea legalitatii operatiunilor gi a
procedurilor;

3. Intoemeste documentele necesare pentru cazurile de pensionare/somaj/suspendare contract individual

de munced;

-Introduce si actualizeaza datele privind statutul de salariat tn Registrul General de Evidenfd a

Salariafilor (Revisal); rdspunde peniru exaclittea si realitatea datelor inregistrate;

- Asigurd asistared Directorului Geneval/Direcrorului de Directie/sefilor de servicii la audientele care au

ca obicel sesizari §i reclamatii privind probleme de munca si salarizare in cadrul socictatii;

. Asigurd sau colabureaza cu alte compartimente din cadrul societifii in vederea fundamentirii

propunerilor spre aprobare in Consiliul de Administrafic sau in competenta Directornlyi General »
materialclor din domentile salarizare, relatii sociale s1 protectia salarid(ilor.

3.11.3 Biroul Guvernanti Corporativa
Cste condus de ¢abre Directarul Directiel Juridic Administrativ.

L

wa by

i

Oy h

=)

Alributii biroului
Respectd dispozifiile OUG nr. 1092011 privind puvernangi corpotativi a inteprinderilor publice,
cu modificarile si completarile ulierivare si ale acteler normative dale in aplicaren acesteia, cu privire
la obligafiile de raportare si publicitale;
Astgura relaia cu directia de specialitate din cadryl Primariei Municipiului Bucuresti;
Inteemesic si asigura depuneres doucmentelor i informatiilor solicitate de Dircetia de Guvernanta
Corporativa din cadral Primarici Municipiului Bucuresti
Gestioneaza si deruleaza procedurile de selectie eonform prevederilor QUG 10972011 privind
guvernania 'cmpor- itivd a intreprinderilor publice
Verifica papina de intranet a societdtii din punctul de vedere al informafiilor piczentate;
Asigurdl publicarea de informafii obligatorii pe pagina de internet societdtil in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

. Pastreard legitura cu serviciile de b])v&fLidI'I'[‘&'{C ale societiyii g cere raportini periodice in vederea

asigurdrii unel comunicari cocrente ¢i unitare a societatii;
8. Redacteazd, la solicitare, contracicle de mandat si actele adifionale necesare penttu Directorul
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gencral si arice all dircctorfadministralor cu care societatea incheie contract de mandat;

3.11.4 Bivoul Administrativ

Este condus de catre Directorul Dircctici Juridic, Administrativ.

Atribuilile pentru activitatea administrativé ¢

1.

n

6.

2

10.

16,

20,

Asiguri incheierea §i urmireste derularea electiva a contractele de tntretinere a spaiilor in care i5i
desfagoard activitatea personalul secietatji (sediu social, puncle de lucru, organizari de santier),
inclusiv pentry furnizarea de utilitati;

Verifica &i avizeazi facturile pentiu contractele de fntretinere, reparatii, servicll §1 uftliégi;
Raspunde de wilizarca corecta si conform cerinjelor tehnice a cchipamentelor din dotarea socicldyil
si utmiieste efectuarea reviziilor s a reparatitlor executate la aceslea:

In colaborare cu celelalic compartimente responsabile asigura instruirca personalulul cu privire la
utilizarea corespunzitoare a dotarilor spatiilor societalii;

Sc octipid de igienizarca, curitenia si ntretincrea spatiilor eu destinatic de bivouri, ateliere, grupuri
sanitare si locuri de servit masa, spatiile verzi s aleile de circulafie;

Asigura deszapezirea aleilor de circulafie si a trotuarelor din incinta si din exteriorul societaii;
Face propuneri pentru reparalit generale si capitale pentru imobile si instalafii precum si pentru
celelalte mijlvace fixe din categoria constriefii, in colaborare cu Serviciul Achizitii Publice:
Emite precomenzile de reparatii pentru mijloace fixe, obicete de inventar, instalatii sanitare si
electrice, ete:

Colecteazs si deporilcaza deseurile menajere si de hirlie, in spatiile special amenajaic ; asigura §i
urmireste preluarea aceslora de ¢fitre serviciile de salubritate sau de cdtre firmele specializaie;
Identifica necesarul de achizitii pentru serviciile de curfifenie alc societafii, vperatiuni de
dezinfectic, deratizare §i dezinsectie, infrefinore aparatura asr condifionat, eliminare descuri
menajerc §i propune incheierea conlractelor de utilitafi si servicii administiative;

Raspunde de gospodarirea cficicnta a bunurilor fneredinfate, avind obligatin de a refuza orice
operatie patrimoniald care conteavine dispozititlor legale:

_Asiouri intrelinerea, repararea si amenajarea in cadrul socictitii a constructiflor, instalafiilor
& > P ¥ ] !

sanitare, clecirice, de gaze, instalatiilor frigorifice gi de climatizare $i a mobilierului: Se preocupa.
pestioneazit si activitatile necesare privind procedurile sl monitarizarea teymenelor in vederea
avizarilor lepal obligatorii (ISCIR etc)) pentru mijloacele iehnice din dotare.

. Stabileste riecesarll de achiziii privind activitatea administrativi pentru toate spatiile, punctele de

lneru si santierele societatii;

. Face propuneri privind casarea obiectelor de inventar de natwa maobilierului gi a celor de w2

pospodiresc:

. Asigura punerca in practici a deciziilor Consiliului de Administratie . a hotararilor Adunaii

Generale 2 Actionarilor, a deciziilor directorilor societafii cu privire la inchirierea, ipotecarea sau
gajarea bunurilor in/din patrimoniu;

. Asigura intocmirea, fundamentarea i realizarea planului de aprovizionare lehnico-materiald

destinat nevoilor administrative gi gospodarcsti ale societayii:

. Urméreste realizarca in permanenta a curdjeniel si igienizarii spatiflor, blocului alimentar,

grupurilor sanitare el

. Asigurd aplicarca ndsurilot prevazute de lege privind securitatea si sindtatea in muncd; ia mAsur

de prevenite §i stingere a incendiilor, afigarea planurilor de evacuare, intrefinerea mijloacelor de
stingere neccsare, ete;

lixercita orice alle atributii cu caracter specific domeniului de activilate, prevazute de
reglementarile in vigoare sau dispuse de Directorul Dirvegficl

Elaboreazi st actualizeaza instructiuni si proceduri in domeniul Ju activitate;
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Atributiile pentru activitatea de arhiva:

1. Administrarca, gestionarea. supravegherea $i proteciia speciala a Fondului Arhivistie al societatii:

2. Imoemeste Nomenelatorul arhivistic al sacielatin si-l transmite pe circuitul de avizare si aprobare
cerut de legislatia specificd;

3. Asigwrd lepatura cu Arhivele Nationale, in vederea yerificarii si confirmirii nomenclatorului,
urmaresic modul de aplicare a nomenclatorului Ia constituirea dosarélor;

4. Acorda asistenfii de specialitate si asigurd desfisurarea unitard a operatiunilor arhivistice la nivelul

luturor compartimentelor ereatoare si detingtoare de docurnente;

5. klabereaza proceduri operafionale privind orpanizarca gi funclionarea depozitelor de arhiva ale
societiliis

6. Controlenzd uplicarea prevederilor legislagici n vigoare pe linia muncii de arhiva si stabilests
masuri ce s¢ unpun potrivit legii:

7. Asigurid eviden|a, inventarierea, selec|ionarea, pistrurea gi folosirea documentelor pe care le detine:

8. Verificd §i prein de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarcle coustituite; Tntocmeste
nventare  pentru documentele fard evidentli, aflate In depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iegite din depozitul de arhivé, pe baza registrului de evideni curenti;

9, Invedersa documentarii si arhivéril provizonii. prela de la registratura documentele intate/ ies”
in/din societate precum si dovada transmiterii acestora, in original, si constituie / actualizeazi, m
format electronic si hirtic, dosarcle aferente contractelor incheiate cu beneficiarii.

10. Asigura actualizares dosarelor elecironice a contractelor incheiate de societate prin anexares
documentelor primite / gtransmise de socictate prin registeatura.

11, Raspunde de pastrarea in arhiva socictalii @ documentelor incredintate

12. Actualizeazi basa de date a dooumentelor;

13, Persoana desemnata din cadrul compartimentului de arhiva este secretarul comisiai de selectionare
s, in aceastd calitate, convoucd comisia in vederea analiziii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si care, in principiu, pot 1i propuse pentrn elimuinare ca fiind nefolositoare; intocmeste
formele previzute de lege pentru conlirmarea lucraris de edtre Arhivele Nationale; asiguti predares
integrala a arhivel selectionate la unitaiile de recuperare;

14, Cerceteara documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor ¢ certificatelor solicitate de fost
salariafi pentru dobandirea unor dreprurd, n conlormitate cu legile in vigoare;

I5.Pune la dispozitie. pe bazd de semndatura, si rine evidenta documentelor impruriutate
compartimentelor creatoare: la restituire, verifica integritatea docgmentului Imprumu@t; dupd
restitiive, acestea vor i reintegrate la fond;

Auributiile pentru activitulea de secretarial si registraturs:
I. Primeste §i inregistreaza corespondenta cxlernd si sesizarile, reclamatiile cetdtenilor adresate
societatii:

2. Gestioneaza si raspunde de inregistrarile efectuate in Registrul general de intrarc/iesire a
documentelor inidin cadrul companiei;
5. Asigurd  distribuiren  corespondeniel cifre compartimentele de  specialitatc., conlorm

msrructivnilor Directorului General sifsau Dircetorului Directiei JTuridic Administativ, 1n
vederca solufiondrii Tn termencle legale. tindnd astfel ovidenta intrarilor si iesirilor de
corespunden(a la nivelul socictatii;

4. Urmareste cireuilul corespondenter gi prezintéi periodic inlormiiri en privire la stadinl rezolvarii
acestora;

5. Asigurd eliberatea i transmiterea docunientelor catre solicitan|i §i tine evidenta confirmarilor
de primire g1 a retururilor, In registru general de intrare/iesire sau i lormatic:

6. Paswrcazd Registrul general de intrarediesire i inregistreaza documentele primite, din interiorul
societdtii sau din exteriorul acesteia, conform reglementarilor interne: '

7. Realizeazd serviciul de expediere & corespondentsi;
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8, Asigud relafionarea i comunicarea directa cu cetdtenii, prin activitatea de secrefarial  §!
registrgtura,

9. Asizurl existenta unei baze de date a corcspondentei la nivelul sociel@tily

10. Asigura derularea operatinnilor necesare privind primirea, evidentn, repartizarea, urmarirca
solufiondrii, multiplicared, selectionarea documentelor adresate executivului societatii sau
expediale de cilre acesta altor structuti/organizalii;

I, Oferd suport Cabinetului Dirsctorului General, la solicitarea acesiora;

2, Asiguri Inregistrarea corespondentei reccptionate prin intermedivl tuturor canalelor de
corespondenta (postd, personal, e-mail, fax);

|3, Asigura distribuirea documentelor repartizate de catre Directorul General si / sau Directorul
Directial Juridic Adniinistrativ caire directii/servicii/birowmi:

i4. La solicitarca Directorului General/Directorilor i # vonsilierilor. desfasoara activitiiti cu
specific de scerctariat. _

15, Primeste si lransmite comuaicdrile telefonice adresare Directorului General/Directorilor gi
consilicrilor;

16. Stabileste intélnirile §i audienfele Directorului General/Directorilor cu perscane din afara si din
interiorul societdlii, la solicitarca acestora:

|7. indeplineste alte atributii stabilite de Directorul Juridic Administrativ si de catre Directorul
General.

2.11.5 Biroul Management Integrat
Este condus de catre Directorul Directiel Juridic, Administrativ.

Atributiile biroului

:FE- ad | ¥ 2

N

10.
L.

13.
14,

a) Atributii in domeniul controlului intern managerial:
Realizarea, la un nivel corespunzitor de calilate, a atributiilor societalii, stabilite in concordanti cu
propria sa misiune. in conditii de regularitate, efcacitale, sconamicitate 5 eficients;

Se documenteaza in seopul identificdrii avizelor i autorizaiilor neccsare personalului §i societatii
pentru deslastrarsa activitalil societélii,

Respectarea legii, a reglementéarilor si deciziilor conducerii;

Dezvoltarea si intrelinerea unor sisteme de coleetare, stoeare, prelucrare, actualizarc si difuzare a
datelor ¢ informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme §i proceduri de
informarc publica adecvala prin rapoarte periodiee;

Asipuri secretariatul Comisiei de monitorizare Tn conformitate cu cerintele OSGG nr. 600/2018 s
a atributiilor prevazute in ROF-u! Comisiel de Moniterizare,

Gestioneaza intreaga legislalie corespunzatoare standardelor Ordinului SGG nr, 6002018 si ii
asigurd permunenta actualitate:

Efcctueaza instruiri la nivelul tuuror funciiilor de management priviloare la cerintele legislajie
privind controlul managerial inlern;

Verifica modul in care sunt respectate ceringele legale privind contiolul munagerial intern la nivelul
tuturer structurilor organizatorice din societate:

Tine sub contel modul de implementare a masuritor stabilite in cadrul sedintelor conisici de
monitorizars;

Parlicipa la auditurile internc cfecluate;

I baza rapoartelor de neconformilate fntoemite 1 wma auditurilor interne si a allor controale
externc, veriticd modul de eliminare a neconformititilor identificate!

2. Elaborares si/sau verificarea procedurilor de sistem aferente sistemului de control intetn managerial
$ I

din cadrul socictatii;

|lrmarirea programelor de punere in aplicarc a politicii §i atingerea objectivelor stabilite:
Elaborarea vapoartelor/sintezelor/ inlormidrilor In conformitate eu OSGG nr. 60072018 lu solicitarea
conducerii socictatii.
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9.

10,

L1

14

15.
16.

17

L8.

I~

B~y S bn B

B

10.
L1

12

13,
14,

15

Atributii Tn domeniul mansgementului cali(@!ii
Redactarea “Politieii in domeniul calitatii, mediului, secuviti{ii $i sdnatatii in munca™ la nivel de
socigtale:
Elaborarea de tematici, programe de instruire si proceduri privind sistemul integrat de management
al ealitayi, mediului s1 SSM;
Mentinerea in tuncjiune 7 imhunatéiiréa continué a sistemului integrat de management al societdtii;
Participa la analiza de management si prezintd stadiul sistemului integrat de management;
Elaborares materialelor privind funelionarea si cficicnta sistemulul inlegrar de management
utilizale I electuared unalizei de management periodice de cltre conducerea societi|ii, conlorm
procedurii operationale specifice:
Coordonarca g1 Indrumarea activitini de management al calitatii:
Verificarea respectarii cerintelor SO pentru care societatea esle acreditatd, in cadrul procedurilor
operationale si a planurilor calitfii elaberate, cu aphieabilitate in toald societatea;
Dituzarea controlatd a documenielor sistemolui Integral de management, » actualizarilor acestora
si urmdrirea retragerii din uz a documentelor perimata/anulute;
Verificarca documentelor, selectarea i, duph caz auditarea furnizorilor de produse, lucidirl si
servicil In conformitate cu procedura in vigoare;
Initierea de audituri la furnizorii la care au aparut neconformitiyl majore in derularea contractulu
san la produssle/serviciile oferile:
Participarea, prin Responsabilii Managementului Calitatii (MC) la auditurile furnizorilor de
produge/servicii ai Socletdfii dacé € canul;

. Blaborarea ¢ urmirives deruliirii programului snual de audit intern combinat ealitate-medin- SSM

i participarea la efecluarea auditurilor interne;

. Urmirirea inchideriifrezolviirii actiunilor corective si preventive rezultate In urma audituriler

interne si w analizel efectuate de management;

Elaborarca programului anual de instruire In domeniul managementului calitarii:

Ffectuarca mstruidi periodice & persunalului i domeniul managementului calititii:

Gestionarea documentatiei Sistemmuiui [ntegral de Managemenl;

Stabilirea §i mentinerea legaturilor cu structurile de cerlificare, acreditare, standurdizure, fundatii.
organisme si organizatii pelruactivititile speeifice biroului;

Asigurarea interietei cu organismul de certificare a sislemului integrat de management,

¢) Atributii in domeniul managementului de mediu
Participarea la elaborarea politicii societafii in domeniul proteetiel mediului;
Flaborarea s urmarirea realizani Programului de managemoent de mediu comun cu cel de calitate
sl securitatea §i sindlatea muncii;
Evaluarca si controlul modului de respectare 5 legislagiel in vigoare privind protecpia mediului;
Coordonarea si fudrumaren activitii de management de mediu:
Urmidrirea respectérii prevederilor 1SO [4001:2015 in activilarea de protectia nyedinlui:
llabararea programului anual de instruire in domeniul managementului de mediu:
Efectuarca instruirii periodice a personalului privind activitatca de protectia mediului;
Coordonarea activitatilor speeifice obfinerii autorizafiilor de mediu si urmarirea valabilitg
autorizafiilor de mediu;
Urmarirea identificarli, ferarhizdrii si limitaril efcetelor negative ale aciivititii societalii asupra
mediului;
Centralizared aspeciclor de mediu. & impacturilor si a situatiilor de urgentd,
Informarea Directiel Tehnic Execufic si a managementului TCMB asupra reglementérilor de mediu
aplicabile;
Mzntinerea legaturilor en organisme si organizatii din domeniul protectiei mediului:
Alie atributii sau sarcini rezultate din hotardrile AGA, CA sifsau siubilite de directorul vencral;
Crestionarea deseurilor la nivel de societate si raportarea acestora conform legislatici in Vigoare,
Propune incheierca conlractractelor cu fumizorii din domeniul colectarii si selectarii witiwor
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tipurilor de deseu rezultate din activitatea societatii si intocmeste documentalia necesara

16. Gestioncaza derularea confraciclor incheiate de societate cu privire la descurile rezultate din

activitate si tine cvidenta wturor documentelor emise/primile in baza acesiora,

17. Patticipa la controalele efectuate de autoritatile publice cu privire la activilatea de gestionare a

deseurilor si proteetia mediufui.

A1 Arribitii in domeniul managementului sanatatii i securttaliy o mun

1. Participarea la elaborarca politicii societilii in domeniul securitafli $i sndtatii in munc#. impreund

au Serviciul SSM-S1:

2. Urmarirca intbunataini Sistemului integrat de management, pentra domeniul SSM,
1. Participarea la claborarea procedurilor speeifice in domeniul SSM in colaborare cu Serviciul

securitate gi sdnalate in munca, Situafi) de urgenta:

4. Asigurared insiruirii periodice o salsviatilor soeictatii. in domeniul SSM.

3.11.6 Biroul Devulave Contracte
[ste condus de catre Directorul Dircetict Juridic Administraliv si are urmétoarele atributii:
i.

‘I‘-J

N

10.

I1.

[3.

Primeste de fa struchwrile socictathi acardurilar-cadrufconlracicle/actele adifionale, incheidte cu
furpizovii / prestatorii / executantii de lucrari. precum si cele incheiate ¢u beneficiarii de servieii /
lucrari;

Urmarestc si primeste dovada constitnirii parantiei de bund cxecutie a contraclelor scmnate cn
Furnizorii / prestatorii si cxceutantii de lucrari, daca este cazul, pe care o ataseaza dosarului de
gestionyre.

Solicita Directiei Teonomice constituirea garantici de buna executie pentru contractele de prestari
servicii / executiz lucrari inchelate cu beneficiarii si stascaza dovada constituirii la dosarul de
gestionare a contractului respechiv

Urméresic modul de indeplinire a conditiilor. a clauzelor contractelor si a obligatiilor asumate de
contractant, de la data wtgarii lor Tn vigoare s1 pand [4 (inalizarca acestora si notifica strueturilor
abilitate / conducerii societatii orice abateri constatale;

Transmite contractantilor netificari en privire la neindeplinirea ohligatiilor asumate conform
commtractelor incheiate,

Informeazd, la sesizarea structurii organizatorice care a inifiat achizifia si/sau derulatorulni de
conlract, asupra abaterilor de la conformitate cu cerintele tehnice ale contractului st dovedirca de
anpajament in indeplinirea obicctivelor, in special in cazul in care conlractorul nu face corecturile
necesare;

Initiazd procedura de aplicare a penalitafilor, de refinere a garantiei de hun execufie (dacd este cazul)
san de reziliere a contractulul dacd@ situatia o impune, adresele/motificarile filnd semnate de calre
structura organizaloricd care a initiat achizifia gi derulatorul de coniract, avizate din punct de vedere
juridic. economic, alte structuri, dupa caz, si aprobate de citre Directorul General;

Urmaresic cxpirarea valabilitajii garantici de buna execulie, precum si prelungirea si/sau
suplimentarca valorli acesteiy, n cazul 1o care pe parcursul cxcewldrii contractului se prelungeste
durata/se suplimenteazi valoarea contraciului, in corclatie cu noua durata/valoare a contactului;
Transmite structurilor abilitate notificari cu privire la expirarea termenelor contractuale, astfel incat
acestea sa poata derula procesul de djusiare a acestora

Blaborcaza situatii centralizate eu privire la stadiul Contractelor aflate in derulare. pe Dbaza
infurmarilor primite de la struclurile organizatorice care au inifiat achizifiile si/sau de la persoansle
desemnate pentru derulared contractelor:

Participa la prosesul de avizare a serviciilor prestate / lucrarilor executale de contractanti, atestand
existenta tuturor documentelor solicitate prin contract

Initiazd procesul de restituire & garantiilor de buna executic /serisorilor de garantic de buna execufic
corilurm dispezitiilor contracruale / logale;
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I4. Bolicita beneficiarilor restituivea garantiilor de buna executic censtituite, conform contractelor
incheiate

15. lefOCinétglé documentul  constatator privind modul de Tndeplinire a clauzelor contraclunle. dupa
Analizarea contractului, pe baza mformatiilor primite de la structyra organizatoricd care a initiat
achizifia g1 deruldtorul de contract..

16. Intoemeste si pastreazi dosarul corespunzator fi ccarui contract incheiat de céire societate ca urmare a
derularii unei proceduri de achizitie:

17. Emite, m baza solicitarii directiei tehnic executie, ordinul de fncepere « luerdrilor pentru contractele
de lucrari ale societatii incheiate in calitate de achizitor. ;

18. Primeste facturile aferente produsclor / scrviciilor ¢ lucrarilor contractate, veritica respectarea
modalitatii de emitere a aceslora si existenta documentelor justificative prevazute prin contract,

19. Accepta sau refuza la plata facturile cmise prin intermediul persoangi desemnute cu acordarea vizei
bun de plata

20. Notifica contractantul in cazul reluzului la plata si asigura transmiterca facturilor eatre structurile
abilitate i cazul aceeptului la plata

21. Verifica si sc asigura de lransmiterea de catee furnizori a (utiror documentelor solicitate prin contract

22. Tine evidenta situatiilor de lucrari depuse la beneficiari si a sumelor decontate din contractele incheis’
cu geestia

Capitolul 1V
1. Dispozitii finale

Compelenfele, responsabilitatile si atributiile salaviajilor vor fi prevazute in fise de post, proceduri,
instructiuni spceifice, decizii de delegare a compctenielor, alte documente, intoentite in conformitate ¢u
legislaia in vigoare si ceriniele standardelor sistemclor de management implementate in cadru) socielalii,

Fisele de post se comunica salariatului. Sarcinile si atributille de servieiu vor @ completate sau
modificale permanent in raport eu schimbérile care intervin in structura organizatorica.

Salariagii din cadrul TRUSTULUT DE CLADIRI METROOLITANE BUCURESTI S.A. pot
indeplini si alle amributii, stabilite prin decizii intcrne, conform calificirii si experieniel lor, in vederea
cresterii elicientel activitatll, i conlormitate cu legislatia in vigoare.

Toate functiile, posturile, serviciile, structurile funcfionale si operafionale pentiv care nu S=s
prevazute atributiuni de ardin general in prezentul regulament se vor regasi reglementate prin fisele de
post'§! documentele sistemelor de management implementate in cadrul societdii.

Comisiile/comitetele se organizeaza la nivelul societatii in componenta si pe perioadele stabilite prin

decizille emise de Directorul General,

Schimbarile care apar in medul de arganizare a activid(ii lecarui compariiment vor fi refleclale si
in fisa postului, Tn carc scop Directorii/sefii de servicii au obligatia de a reactualiza fisa postului ori de cate
ol gsle pecesar;

Prezenful Regulament de Organicarc si buncjionare al TRUSTULUI DE CLADIRI
METROPOLINAE BUCURESTI S.A csie aprobat. conform competentelor conferite prin actul
constitutiv, de catre Consiliul de Adniinistratie al socictitii si este Insotit de Organigrama sacietatii,
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