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CAPITOLUL1I

Dispozitii Generale

Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a Trustului de Cladiri Metropolitane
Bucuresti S.A., precum si atributiile tuturor structurilor din cadrul societatii.

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu procedurile interne ale societétii.

Trustul de Cladiri Metropolitane Bucuresti S.A. este persoand juridicd roménd, se organizeaza si
functioneaza ca societate pe actiuni care isi desfisoara activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare,
Actul Constitutiv si cu prezentul Regulament de Organizare si Functionare, denumit in continuare
“Regulament®.

Sediul societétii este In Romania, Municipiul Bucuresti, sector 3, str. Baba Novac, nr. 9.

Durata societitii este nelimitatd, cu incepere de la data inregistrarii la Oficiul Registrului Comertului

In cuprinsul acestui act “TRUSTUL DE CLADIRI METROPOLITANE BUCURESTI SA” este denumit
»1CMB” sau ,societatea’.

CAPITOLUL II

2.1. Conducerea

2.1.1. Adunarea Generala a Actionarilor Trustului de Cladiri Metropolitane Bucuresti SA
Atributiile acesteia sunt prevazute in art. 13 din Actul constitutiv al societatii.

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

Consiliului de Administratie este insircinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si utile pentru
realizarea obiectului de activitate al societdtii, cu exceptia celor rezervate de lege pentru adunarea generala
a actionarilor

Atributiile consiliului de administratie sunt previzute in art. 20 din Actul constitutiv al societétii.

In cazul in care conducerea societatii este delegata unui director general, atributiile consiliului de
administratie prevazute la art. 20.2 lit. d), e) f) cu exceptia schemei de personal si nivelul de salarizare si
j) revin in sarcina Directorului General. Consiliul de administratie poate decide si asupra oricaror aspecte
supuse aprobarii.

2.2. Directorul General

Directorul General este persoana careia ii este delegatd conducerea societdtii de citre Consiliul de
Administratie, in conformitate cu prevederile OUG 109/2011 privind guvernanta corporativd a
intreprinderilor publice si are, in principal, urmatoarele atributii:
1. Reprezintd societatea in relatiile cu tertii si semneaza acte care angajeaza societatea
2. Decide 1n ceea ce priveste operatiunile curente ale societétii;
3. Propune Consiliului de Administratie strategia si politica comerciald si de dezvoltare a societatii;
4. Propune Consiliului de Administratie bugetul de venituri si cheltuieli anual al societatii precum si
planificarea financiara;
5. Coordoneaza si urmdreste aplicarea strategiilor si politicilor de dezvoltare stabilite de cétre
Consiliul de Administratie sau AGA;
6. la decizii in orice alte probleme privind activitatea societatii, cu exceptia celor date, prin Actul
constitutiv sau conform prevederilor legale, in competenta exclusiva a Consiliului de administratie;
7. Respecta si aplica Deciziile Consiliului de Administratie si AGA;
Rezolva orice problemi incredintatd de Consiliul de administratie al societétii.
9. Angajeazd si concediazd personalul societitii, cu stabilirea atributiilor si responsabilitétilor
acestora pe compartimente, in conformitate cu statul de functii, regulamentul intern, regulamentul

29
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de organizare si functionare al societétii si prevederile legale, precum si aprobarea planurilor si a
masurilor privind instruirea personalului societétii;

10. Atribuie Tn mod direct sarcini angajatilor in conformitate cu nivelul de studii, calificarea si nivelul
de competente al fiecaruia, acestea avénd caracter obligatoriu;

11. Negociaza cu angajatii / viitorii angajati nivelul remuneratiei de natura salariala, cu incadrarea in
limitele stabilite prin gila de salarizare si bugetul anual de venituri si cheltuieli;

12. Aproba si semneaza in numele societitii contractele de executie lucrari de constructii si/sau prestéari
servicii, in care societatea are calitate de executant / prestator;

13. Aproba si semneaza in numele societétii contracte de furnizare produse / servicii / lucrari in care
societatea are calitatea de achizitor / beneficiar, a caror valoare nu depaseste suma de 5.000.000 lei
fara TVA. Pentru valori mai mari de 5.000.000 lei fara TVA se va solicita aprobarea Consiliului
de Administratie

14. Aprobd documentele aferente procesului de achizitie publicd si incheie, modificd sau reziliaza
contractele incheiate cu furnizorii de produse, servicii si/sau lucrdri;

15. Decide chemarea in justitie, in numele societatii si apara interesele societitii in fata instantelor de
judecata si a curtilor de arbitraj, dupd caz

16. Aproba operatiunile de incasari si plati, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

17. Negociazd si semneaza contractul colectiv de muncé la nivel de societate;

18. Asigurd managementul curent si coordonarea cotidiand a activitatii Directorilor Generali Adjuncti
si a Directiilor/Serviciilor din cadrul societétii, precum si a angajatilor din subordine in vederea
indeplinirii atributiilor de servici si a respectarii criteriilor de performanta asumate de societate;

19. Poate delega competente in sarcina persoanelor din conducerea executiva a societétii in vederea
incheierii, incetdrii, modificarii, suspend&rii oricarui act sau contract ce este de competenta sa;
Delegarea de competente si responsabilititi se realizeaza, in scris, prin decizie a Directorului
General, potrivit procedurilor interne;

20. Ia decizii cu privire la desemnarea inlocuitorilor titularilor functiilor de conducere si posturilor
unice in vederea preludrii si exercitdrii atributiilor specifice posturilor mentionate, atunci cand
titularii se afld in situatii sau imprejurdri, care fac imposibild exercitarea corespunzitoare a
atributiilor specifice. Delegarea de competente si responsabilititi se realizeaza, in scris, prin decizie
a Directorului General, potrivit procedurilor interne;

21. Stabileste obiectivele individuale si indicatorii de performanta asociati pentru directorii generali
adjuncti si ale salariatilor care se afla in directa subordine;

22. Aprobd asocieri in vederea participdrii societatii la licitatii;

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

24. Dispune madsurile necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, potrivit OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

25. In exercitarea conducerii executive, Directorul General este ajutat de catre directorii generali
adjuncti si directorii de directie, impreuna alcituind conducerea executiva a societétii.

2.3 Structura Organizatorici
Structura de organizare a societitii este prezentatd in organigramd, anexa la prezentul regulament.

Principalele tipuri de relatii si modul de stabilire al acestora in cadrul societiitii:

In functie de natura si modul de manifestare a competentelor si responsabilititilor se disting mai multe
tipuri de relatii organizatorice:

Reprezentare - relatiile organizatorice intre posturile de conducere de nivel superior si terte persoane
juridice sau fizice.

Relatiile de reprezentare se desfésoard in limitele dispozitiilor legale si a imputernicirilor date de directorul
general unor salariati din cadrul societdtii pentru reprezentarea acesteia in relatiile cu tertii.

Ierarhice - relatiile organizatorice intre posturile de conducere si cele de executie sau intre posturile de
conducere situate la nivele ierarhice diferite, astfel:
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Subordonarea directorilor generali adjuncti si a directorilor de directii fatd de directorul general;
Subordonarea salariatilor dintr-o structura functionald fata de conducatorul structurii respective.
Subordonarea tuturor salariatilor fatd de directorul general;

Subordonarea sefilor de echipa / santier fatd de directorul de directie, dupéd caz,

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

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

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

fn cadrul relatiilor de cooperare interne, directiile, serviciile si compartimentele din cadrul societatii au
obligatia de a primi si raspunde cu celeritate la solicitdri, in limita competentei stabilite prin prezentul
regulament.

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

Control - ansamblul masurilor luate de catre conducere in scopul imbunétatirii gestiunii riscului si cresterii
probabilitétii ca scopurile si obiectivele stabilite sé fie atinse.

Relatiile de control se stabilesc pe baza competentelor si/sau a imputernicirii acordate de citre Directorul
General unor persoane de specialitate, inclusiv stabilite prin fisa postului.

2.4 Atributii, Responsabilititi si Competente Comune
Pentru:
A. Directorii Generali Adjuncti
Atributii:
1. gestioneaza echipele de management din subordine asigurdndu-se cd acestea isi indeplinesc
sarcinile in conformitate cu strategiile stabilite de conducerea trustului;
2. participa activ la analiza pietei si a competitorilor pentru identificarea oportunitatilor si
amenintarilor;
3. monitorizeaza activitdtile curente ale trustului si coordoneaza si asigurd coordonarea intre diferitele
compartimente pentru a asigura eficienta operatiunilor;
4. asigurd implementarea proceselor interne si a standardelor de calitate;
5. supravegheaza resursele umane din subordine, pentru a dezvolta strategii de recrutare, formare si
retentie a specialistilor;
6. promoveazd un climat de munca pozitiv si motivant in randul angajatilor pentru asigurarea unui
mediu de lucru productiv;
7. asigurd respectarea bugetelor si monitorizarea performantei financiare a structurilor din subordine
prin analiza raportelor financiare si a KPI-urilor.
8. colaboreazd cu Directorul economic pentru a evalua eficienta utilizirii resurselor financiare,
precum si cu diversele structuri ale societétii.
9. identificd si negociaza oportunitatile de colaborare sau parteneriate care s sprijine dezvoltarea
trustului;
10. coordoneaza initiativele si proiectele strategice care au un impact semnificativ asupra performantei
TCMB S.A.;
11. participarea activa in evaluarea si selectia proiectelor noi si in alocarea resurselor necesare;
12. participarea la sedintele de conducere si la luarea deciziilor strategice ale societétii;
13. asigurd documentarea si comunicarea eficientd a deciziilor luate in cadrul conducerii;
14. promoveaza transparenta in raportarea rezultatelor si a performantei TCMB S.A. cétre Directorul
General st Consiliul de Administratie.
15. monitorizeazi si analizeazd performantele echipelor si departamentelor, oferind feedback constant
si sugestii de imbunatétire.
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Directorii de Directii

Stabilesc obiectivele individuale ale personalului din subordine si indicatorii de performanta
asociati,

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

Respectd si aplicd prevederile legale aplicabile, toate reglementarile interne ale societti (prezentul
regulament, Regulamentul intern, proceduri de sistem si operationale, metodologii, instructiuni de
lucru, deciziile Directorului General, deciziile Consiliului de administratie, hotararile Adunarii
Generale a Actionarilor societitii etc.);

Controleazd si raspund de modul de respectare si aplicare de catre structurile subordonate a
documentelor mentionate la pct. 3;

Réaspund de modul de realizare a atributiilor de serviciu stabilite in sarcina personalului din
subordine;

Asigurd si rdspund de respectarea si pastrarea confidentialititii documentelor si informatiilor la
care au acces;

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

Participa la intocmirea planurilor manageriale in baza analizelor efectuate;

Avizeazd si supun spre aprobare, propunerile de strategii si de politici de dezvoltare
corespunzatoare activititii structurilor din subordine;

Avizeazd obiectivele specifice structurilor din subordine, asociate obiectivelor generale ale
trustului;

Avizeazd documentele emise de structurile din subordine si care urmeaza sa fie supuse aprobarii
directorului general, Consiliului de administratie sau Adundrii Generale a Actionarilor;
Gestioneazd si raspund de fondurile aprobate prin BVC si urmiaresc in executie incadrarea in
indicatorii aprobati;

Gestioneazd si raspund de utilizarea optimd a resursele financiare, umane, materiale si
informationale pentru realizarea obiectivelor stabilite, aferente domeniului propriu de activitate;
Emit propuneri privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al societitii, ori
de cate ori apar schimbari majore in legislatia specificd domeniului de activitate care afecteazi
continutul regulamentului si ori de cate ori, in desfasurarea activititii, se constatd ci atributiile
directiilor din subordine nu mai sunt adecvate desfasurarii activitatii, necesitind modificari;
intocmesc fisele de post pentru personalul din subordine si le actualizeazi periodic, in functie de
aparitia unor modificari legislative specifice activitatii sau ca urmare a reorganizarii sau a aparitiei
unor noi activitati si atributii;

Participd la elaborarea si fundamentarea proiectului de BVC pentru desfisurarea activitatilor
specifice structurilor din subordine;

Participa la elaborarea si fundamentarea Programului anual de investitii al trustului;

Participd ca membri in cadrul Comisiei de Monitorizare, structurd responsabild cu implementarea
si dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in conformitate cu OSGG nr. 600/2018;
Participa la evaluarea salariatilor din subordine, conform reglementérilor interne ale societitii;
Aplicd in cadrul structurilor subordonate, strategia si politicile de dezvoltare, modernizare si
restructurare economico-financiard ale societitii, aprobate de organele de conducere competente;
Urmaresc i monitorizeaza gradul de indeplinire, de catre structurile din subordine, a indicatorilor
de performanti stabiliti;

Urmaresc permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

Asigurd un cadru optim pentru mentinerea unor relatii bune intre management si angajati;
Asigurd mentinerea unor bune relatii de colaborare intre toate structurile societatii;

Asigurd respectarea confidentialitatii documentelor si informatiilor la care au acces;

Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea societdtii din domeniul in
care au responsabilitdti si atributii, despre care iau cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau
in afara acestora;

Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in raporturile dintre structurile
societdtii, precum si in relatiile cu tertii;
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Informeaza directorul general cu privire la noutitile legislative sau modificarea legislatiei in
vigoare din domeniul lor de activitate si propun masuri pentru aplicarea acestora;

Negociazi, in baza imputernicirii Directorului General, contracte de lucrari, servicii si produse;
Reprezintd societatea fatd de terti, in baza imputernicirii Directorului General;

Reprezintd societatea, in baza mputernicirii Directorului General, prin participare la diferite
manifestdri interne si internationale de profil;

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

Réaspund de intocmirea rapoartelor de activitate ale directiei prezentate citre conducerea societatii,
structurile de monitorizare de la nivelul Primariei Municipiului Bucuresti, Consiliul de
Administratie si Adunarea Generala a Actionarilor;

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

Salariatii societitii

Réspund de modul de realizare a atributiilor stabilite prin fisa postului, prin prezentul regulament
sau prin dispozitii ale sefilor ierarhici superiori si/sau prin proceduri, instructiuni, metodologii
interne, in conditii de calitate si la termenele stabilite, cu respectarea legislatiei in vigoare,
asigurarea confidentialitatii si secretului de serviciu;

Nu au drept de decizie si control, cu exceptia unor aspecte punctuale, bine definite in fisa postului
si/sau in baza unei decizii a Directorului general;

Participd, in baza deciziei Directorului general, in comisiile de lucru in care sunt nominalizati;
Respectd si aplica cerintele privind securitatea si sdndtatea in muncd, situatii de urgenta;

Respectd procedurile privind protectia mediului si selectare a deseurilor;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Respecti si aplicd prevederile legale aplicabile, toate reglementérile interne ale societéti (prezentul
regulament, Regulamentul intern, proceduri de sistem si operationale, metodologii, instructiuni de
lucru, deciziile Directorului General, dispozitiile sefilor ierarhici superiori, deciziile Consiliului de
administratie, hotardrile Adunarii Generale a Actionarilor societitii etc.);

CAPITOLUL 111

ATRIBUTII

3.1. Auditul intern

Structurd organizata in directa subordine a Consiliului de Administratie conform prevederilor art. 50 din
OUG 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Auditorii interni sunt persoane care indeplinesc conditiile prevdzute de legislatia in vigoare pentru
exercitarea acestei activitati si isi vor desfasura activitatea in baza unui contract de mandat.

Atributiile specifice activititii de audit intern:

l.

SIRCECA =

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

Asigurd evaluarea independentd si obiectiva a activitatilor desfasurate in cadrul TCMB SA, pentru
indeplinirea obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control intern managerial;
Respectd reglementérile legale in vederea asigurérii administrérii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace;

Armonizeaza si implementeazd principiile si standardele de control si audit;

Elaboreaza planul anual de audit intern al societitii si il supune aprobarii directorului general;
Elaboreaza norme metodologice specifice privind exercitarea auditului intern in cadrul societatii;
Efectueazi misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul societétii,
pentru:
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) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de societate din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali, inclusiv
a fondurilor provenite din finantare externa;
b) plétile asumate prin angajamente bugetare si legale,
¢) administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al unitétilor administrativ-teritoriale;
d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu;
e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora;
f) alocarea creditelor bugetare;
g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
i) sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) sistemele informatice.

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

9. Raporteazd periodic consiliului de administratie cu privire la constatirile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatea de audit;

10. Elaboreazd raportul anual al activitétii de audit public intern;

11. Raporteaza imediat Consiliului de Administratie neregulile semnificative identificate in realizarea
misiunilor de audit public intern;

12. Raspunde pentru organizarea si desfasurarea activitatii de audit.

3.2. Director General Adjunct I

Directorul General Adjunct I are in subordine:
Directia Executie
Serviciul tehnic

3.2.1 Directia executie
Directia executie este condusd de un Director denumit Director Directia Executie, se¢ subordoneazi
Directorului General adjunct I si are in componentd urmaétoarele structuri:

1. Serviciul Executie;

2. Serviciul Mecanizare

Atributiile specifice Directorului Executie

1. Urmaéreste si monitorizeaza gradul de indeplinire de cétre structurile din subordine a bugetului de
venituri si cheltuieli si a indicatorilor de performant;

2. Coordoneaza si raspunde de activitatea structurilor si personalului din subordine

3. Organizeazd, conduce si controleazd intreaga activitate a santierelor societatii raspunzand de
realizarea lucrarilor la termenele stabilite si in conditiile de calitate corespunzatoare;

4. Coordoneazi procesul de depunere a ofertelor tehnice si financiare catre beneficiarii de lucrari, cu
respectarea conditiilor de depunere solicitate, si avizeazd documentatia aferenta acestora;

5. Propune spre aprobare, tarifele si preturile unitare pentru decontarea lucrdrilor executate de
personalul societétii

6. Coordoneaza procesul de intocmire, depunere si aprobare a situatiilor de lucrari de citre
beneficiari, astfel incat acestea sa indeplineasca cerintele contractelor incheiate si legislatiei in
vigoare si avizeaza documentatia aferenta acestora;

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

8. Elaboreazd sinteze statistice si rapoarte privind activitatea structurilor din subordine, conform
programului de activitate si ori de cate ori este necesar, spre informarea conducerii societatii;
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Informeazad conducerea societétii cu privire la rezultatele structurilor din subordine si sesizeaza
orice aspect care reprezintéd o abatere de la realizarea activititilor coordonate, in vederea adoptarii
unor masuri de remediere
Raspunde de executia lucrdrilor conform Documentelor de Executie, Proiecte, Caiete de Sarcini,
Detalii Tehnice si Proceduri Tehnice de Executie;
Implementeazd politicile stabilite de conducerea societdtii in cadrul structurilor pe care le
coordoneazi si asigurd atingerea obiectivelor societétii;
Verificd modul de receptionare a lucrarilor de montaj utilaje, instalatii tehnologice si puneri in
functiune, pentru investitiile finantate din fonduri proprii ale societatii sau din credite de orice fel
Propune convocarea comisiei pentru receptionarea obiectivelor sau lucrarilor executate pe santier.
Coordoneaza claborarea caietelor de sarcini aferente achizitiilor de produse / servicii / lucrari
necesare realizérii lucrdrilor si avizeaza caiete de sarcini si referate emise de structurile pe care le
conduce;
Analizeazd, semneazd si urmdreste executarea tuturor contractelor initiate de structurile din
subordine;
Monitorizeaza activitatile si asigurd un suport direct in coordonarea activititilor structurilor din
subordine;
Planifica si coordoneaza activitatile proiectelor, supervizand direct echipele tehnice, consultantii
si/sau alti colaboratori;
Monitorizeaza graficul de activitéti implementate in fiecare proiect si se asigurd de respectarea
termenelor limitd, urméareste drumul critic;
Coordoneaza activitatea echipelor de proiect, precum si a tuturor persoanelor fizice si juridice
implicate in derularea proiectului;
Previzioneaza si planifica bugetul si resursele necesare deruldrii fiecdrui proiect (forecast);
Urmareste incadrarea cheltuielilor in bugetul proiectului si informeaza periodic conducerea
societatii cu privire la costurile Inregistrate pe fiecare proiect
Intocmeste lunar planificarea productiei ce urmeaza a fi realizatd in fiecare santier si o transmite
Directiei Economice in vederea stabilirii previziunilor financiare si executiei bugetare
Transmite trimestrial Directorului General raportul de activitate al structurilor din subordine si al
activitatii desfasurate in santierele societatii, in vederea informarii Consiliul de Administratie

3.2.1.1. Serviciul Executie
Serviciului Excutie este condus de cétre Directorul Directiei Executie.

Atributii specifice activititii:

1.

Executd lucrdrile de constructii contractate cu respectarea proiectului tehnic, etapelor de executie,
procedurilor de lucru, normelor de sanatate si securitate in munca, normelor de protectie si siguranta
la incendii, normelor de protectie a mediului, etc;

Organizeazd, coordoneazd, verificd, si rdspunde de buna desfasurare a activitatilor, pentru
respectarea conditiilor de calitate impuse prin documentatia de executie, normativele in vigoare,
conditiile contractuale;

Organizeazd, coordoneaza, verificd si rdspunde de buna desfisurare a activitdtilor, pentru
respectarea graficelor de executie contractuale si incadrarea in cantitatile prevézute in proiect si
bugetului aferent;

Elaboreaza necesarele de resurse pentru realizarea lucrarilor de executie (umane, material, utilaj),
cu frecventa stabilita de superiorul ierarhic;

Planifica activitatile astfel incét sa se obtina rezultatele stabilite;

Raspunde de cantitatea si calitatea lucrarilor executate in santier, de incadrarea in normele de
consum de materii prime, materiale, combustibil, utilaje, fortd de munca prestabilite;

Urmireste si asigurd solutionarea operativa a diferitelor probleme si deficiente aparute in cadrul
procesului de executie lucréri;

Faciliteazd comunicarea intra si inter-departamentald astfel incat transferul de informatii si
respecte criteriile corectitudinii, integritatii, eficientei si economiei de legéturi dintre angajati.
Face propuneri in vederea imbunititirii tehnologiilor/implementarii tehnologiilor noi si actualizérii
prescriptiilor tehnice pentru lucririle executate de societate;
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Asigura indeplinirea obiectivelor prin executarea lucrérilor conform contractelor semnate de cétre
societate;

Urmadreste asigurarea personalului angrenat in lucrdrile de executie cat si instruirea pentru
activitatea desfasurata;

Optimizeaza fazele lucrérilor executate si respecta pasii tehnologici in executie;

Respectd normele si standardele in vigoare cat si specificatiile tehnice si indrumarile date de
proiectele in executie;

Realizeaza colectarea selectiva a deseurilor rezultate din productie;

Asigura gestionarea resurselor umane eficient prin respectarea programului de lucru stabilit si a
orelor de odihnd impuse prin lege;

Asigura respectarea mésurilor de protectie a muncii in santier;

intocmeste Planul de Organizare de Santier si urmireste respectare acestuia;

Asigura generalizarea solutitlor tehnice noi rezultate din activitatea de cercetare, studii si inginerie.
Verifica existenta documentelor de certificare a calitétii produselor pentru constructii, respectiv
corespondenta calititii acestora cu prevederile cuprinse in proiecte;

Permite executia lucrérilor de constructii numai pe baza proiectelor si a detaliilor de executie
verificate de specialisti verificatori de proiecte atestati;

Urmareste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile autorizatiei de construire ale
proiectelor, caietelor de sarcini si, dupa caz, a altor reglementdri tehnice in vigoare;

Interzice utilizarea produselor pentru constructii fard certificat de performantd/conformitate,
declaratie de performantd/conformitate sau agrement tehnic in constructii, dupa caz, documente
elaborate in conditiile legii;

Verifica respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corectd a acestora in vederea asigurdrii
nivelului calitativ prevdzut in documentatia tehnicd si in reglementarile tehnice;

Asigurd respectarea sistemului calitdtii in constructii, a procedurilor si instructiunilor tehnice
pentru lucrarea respectivé;

Participd la verificarea lucrérilor ajunse in faze determinante;

Asistd la prelevarea de probe de la locul de punere in operd si semneazd procesul-verbal de
prelevare;

Transmite in scris proiectantului, prin intermediul dirigintelui de santier, sesizarile proprii sau ale
participantilor la realizarea constructiei privind neconformitétile constatate pe parcursul executiei;
Pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate, necesare pentru verificarea
activitatii specifice;

Asigurd punerea in sigurantd a constructiei la data opririi lucrarilor, conform proiectului;
Réaspunde de rezolvarea neconformititilor si de realizarea actiunilor corective la termen pentru
deficientele constatate.

3.2.1.2 Serviciul Mecanizare
Serviciul Mecanizare este condus de Directorul Directiei Executie.

Atributii principale:

1.

Fundamenteazi si propune anual necesarul de materiale, piese de schimb, carburanti — lubrifianti
si servicii de service pentru asigurarea functiondrii tuturor utilajelor ce deservesc intreaga unitate;
Participd impreuna cu celelalte structuri functionale la intocmirea anuala a Programului de
investitii;

Intocmeste propuneri pentru planul anual al achizitiilor publice, asigurdnd necesarul de
aprovizionat pentru piese, accesorii, acumulatori, anvelope, combustibil si service;

Obtine si urmdéreste valabilitatea avizelor [.S.C.I.R pentru utilajele conform cu legislatia in vigoare;
Valideaza operatorii utilajelor si se asigurd ca acestia indeplinesc conditiile necesare conform
reglementarilor n vigoare pentru a manevra utilajele;

Urmdreste implementarea contractelor de achizitii publice de produsei si/sau servicii specifice
obiectului de activitate al serviciului, din punct de vedere tehnic, financiar si administrativ.
Urmareste starea utilajelor si asigura buna lor functionare;

Asigura efectuarea la timp a reviziilor pentru toate utilajele;
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Asigurd mentenanta utilajelor si echipamentelor;
Asigurd si urmareste predarea si receptia utilajelor catre si dinspre santierele proprii / beneficiarii
contractelor de inchiriere;
Asigurd instructajul Tnainte de utilizarea utilajelor;
Urmareste utilizarea corecta a utilajelor date cétre productie;
Atesta activitatea efectuata de utilajele proprii si inchiriate si a numarului de ore de functionare
Tine la zi evidenta consumului de carburant pentru fiecare utilaj folosit in santier, proprietatea
societatii sau inchiriat precum si a utilajelor inchiriate catre terti
Asigurarea executarea lucrdrilor si operatiunilor conform instructiunilor primite din santier / de la
beneficiar
Intocmeste, completeaza si transmite toate documentele necesare bunei desfasurari a activitatilor
specifice serviciului;

Atributii referitoare la activitatile aferente parcului auto:

10.
1.

12.
13.

14.
15.

17.

18.
19.

20.

Réspunde pentru desfasurarea activitétilor aferente parcului auto din punct de vedere al organizarii,
evidentei, intretinerii si aproviziondrii;

Réaspunde de functionalitatea mijloacelor de transport din dotarea parcului auto;

Tine la zi evidenta gestiunii masinilor din parcul auto si consumurilor, din punct de vedere bugetar,
tehnic si operational;

Propune si intreprinde actiunile necesare desfasurarii in conditii optime si continue a activitatii
structurilor societitii, din punct de vedere al parcului auto;

Intocmeste, completeaza si transmite toate documentele necesare bunei desfésurdri a activitatilor
specifice serviciului;

Intocmeste situatii si genereazd analize referitoare la dimensionarea parcului, consumurilor si
costurilor in vederea dotirii corespunzéatoare cu mijloace de transport.

Incheie asigurdri anuale de raspundere civild auto, asigurarea carburantului auto, asigurarea
efectudrii inspectiei tehnice periodice (ITP), intretinerea si repararea parcului auto pentru
mijloacele de transport ale societatii;

Justifica cantitatile de carburant utilizate, alocarea si/sau modificarea cotei de carburant, cét si
urmdrirea incadrérii in cota de alimentare si urmdrirea consumurilor de carburanti pentru
mijloacele de transport aflate in proprietatea societitii sau inchiriate;

Efectueazd inventarierea mijloacelor de transport aflate in proprietatea societatii.

Asigura transportul materialelor si al personalului santierelor;

Asigurd mentenanta parcului auto din dotare sau celui inchiriat si mentinerea acestuia in conditii
optime de functionare;

Raspunde de maérfurile transportate si de predarea lor in bune conditii la destinatie

Raspunde pentru respectarea incircdrii gabaritice a marfurilor in concordantd cu specificatiile
tehnice ale masinilor cu care se face transportul;

Urmareste optimizarea transporturilor in concordantd cu nevoile santierelor;

Raporteaza consumurile de combustibil si asigura intocmirea fiselor de parcurs pentru fiecare
masind si predarea acestora catre Directia Economica;

. Asigurd intocmirea tuturor documentelor necesare transporturilor (asigurare, foi de parcurs, acte

insotitoare marfa, autorizatii de circulatie, taxe de drum) ;

Asigurd dupd caz respectarea timpilor de odihn a soferilor profesionisti in concordantaté cu legile
in vigoare;

Asigurd instruirea soferilor in vederea respectérii legilor in vigoare;

Asigura transportul maérfurilor aprovizionate impreund cu documentele insotitoare si predarea
acestora la magaziile societatii;

Furnizeaza informatii cu privire la prevederile legale in vigoare si procedurile privind autorizarea
transporturilor rutiere pe reteaua de drumuri nationale din Romania.

Pag 12/ 40



!*' 725y TRUSTUL DE CLADIR! Seisncas e AN
@M % METROPOLITANE BUCURESTI S A. RS A BRG] oY

Atributii referitoare la inchirierea utilajelor:

1.

2.

N

Identifica potentialii clienti si necesitatile acestora pentru inchirierea utilajelor si autovehiculelor
societatii

Primeste solicitdrile de inchiriere si intocmeste oferta de inchiriere pe baza tarifelor aprobate, tindnd
cont de disponibilitatea utilajelor si autovehiculelor

. Asigura incheierea contractelor de inchiriere si transmite diviziei utilaje / diviziei auto informatiile

necesare in vederea predarii utilajelor / autovehiculelor catre clienti

. Tine evidenta contractelor incheiate, asigurd intocmirea tuturor documentelor prevédzute in contract

necesare facturdrii si furnizeaza Directiei Economice informatiile necesare emiterii facturii
Urmdéreste platile efectuate de clienti si notifica eventualele intarzieri la platd

Gestioneaza contractele de inchiriere incheiate

Transmite conducerii societétii, periodic / ori de cate ori se solicita, rapoarte cu privire la activitatea
de inchiriere, incasarile aferente, etc

Transmite catre specialistul Evidenta Contracte contractele incheiat precum si raportul saptamanal
cu privire la statusul acestora

Atributii lezate de activitatea de Reparatii si Mica Mecanizare

1.

2.

W

Efectueaza reparatii minore la utilajele, dotarile si uneltele de micd mecanizare apartinand
societatii

Identificd necesitétile de reparatii ale utilajelor, autovehiculelor si uneltelor de mica mecanizare
si asigurd realizarea reparatiilor necesare functiondrii optime

. Propune realizarea serviciilor de mentenant si revizii periodice necesare utilajelor,

autovehiculelor, uneltelor de micd mecanizare, stabileste perioadele de realizare a mentenantei si
reviziilor, asigurd si urméreste realizarea acestora
Réaspunde de toate utilajele de micd mecanizare angrenate in productie si de buna lor functionare

. Gestioneaza toate uneltele de mica mecanizare si tine evidenta alocarii acestora pe santierele

societatii

3.2.3 Serviciul Tehnic

Este condus de Directorul General Adjunct I:
Serviciul Tehnic are in componenta urmétoarele compartimente:

Compartimentul Proiectare;
Compartimentul Ofertare/Decontare;
Compartimentul Achizitii Publice.

Atributii Directorului General Adjunct I in domeniul tehnic:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

Coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatea Serviciului Tehnic.

Stabileste impreuna cu Directorul General obiectivele generale, obiectivele specifice .
Coordoneaza activitatile din cadrul Serviciului Tehnic, acorda consultanta si consiliere tehnica
directorului general in vederea luarii unor decizii eficiente in ceea ce priveste Trustul.

Realizeaza prompt sarcinile ce-i revin;

Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, resursele puse la dispozitie de societate, fara
abuzuri;

Supervizeaza realizarea la standarde de calitate si la termen obiectivele stabilite pentru Serviciul
tehnic;

Asigura consultanta in alegerea solutiilor tehnice in ceea ce priveste ofertele finale catre client.
Verifica pontajul lunar si il semneaza, pentru personalul din subordine si-l transmite
Compartimentului Resurse Umane.

Verifica si semneaza documentele intocmite in cadrul Serviciului Tehnic.

Verifica respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din subordine.
Monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara
institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

Stabileste conform structurii organizatorice sarcinile si responsabilitatilc personalului din
subordine, in baza fiselor de post.
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14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.
32,

33.
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Repartizeaza personalului din subordine, lucrarile atribuite spre rezolvare.

Propune si dispune masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul Serviciului Tehnic,
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte directii din cadrul TCMB.

Participa la procesul de recrutare si selectie pentru noii angajati.

Mentine relatii colegiale si colaboreaza cu ceilalti angajati ai firmei;

Mentine relatii corecte si da dovada de politete in relatiile cu subordonatii si cu clientii interni si
externi;

Respecta normele de securitate a muncii, precum si cele de P.S.1., protectia muncii si a mediului;
Respecta normele interne stipulate in R.I, Contract Individual de Munca, precum si
confidentialitatea tuturor informatiilor cu care intra in contact;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor de ii revin prin fisa postului si de
rezolvare a lucrarilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele normative sau de
cerintele specifice oricarei lucrari.

Asigura coordonarea activitatii Serviciului Tehnic pentru indeplinirea obiectivelor organizationale
si cu suportul celorlalte directii;

Coordoneaza utilizarea optima a resurselor materiale, financiare, patrimoniale si umane alocate
pentru realizarea obiectivelor de executie stabilite.

Urmareste executarea lucrarilor la standardele de calitate certificate in cadrul societatii.
Coordoneaza elaborarea programelor si metodologiilor de lucru pentru personalul din subordine,
informatizarea si optimizarea tuturor activitatilor.

Anunta verbal sau in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corect si la timp a
sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior problemele aparute in
desfasurarea activitatii.

Asigura reprezentarea si apararea intereselor si imaginii societétii in relatiile cu autoritatile de stat
si cu administratia publica locala.

Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul Serviciului , in raporturile
cu alte directii, precum si in relatiile cu persoanele din afara firmei.

Asigura mentinerea, in cadrul Serviciului, a unui climat favorabil indeplinirii sarcinilor de lucru.
Asigura identificarea nevoilor de instruire ale personalului din subordine si asigura formarea
continua a acestuia.

Asigura aplicarea prevederilor sistemului de management integrat in Serviciului Tehnic.

Asigura si implementeaza programe de modernizare tehnologica si de eficienta in munca.
Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand Trustului, primite in folosinta sau in
administrare.

Raspunde de pastrarea secretului datelor si informatiilr cu caracter confidential detinute sau la care
are acces ca urmare a indeplinirii atributiilr de serviciu.

3.2.3.1. Compartimentul Proiectare
Compartimentul Proiectare este condus de cétre Directorul General adjunct I.
Atributii specifice:

1. Participa prin persoanele desemnate la intocmirea temei de proiectare impreuna cu beneficiarul si

specialisti pe fiecare domeniu;

2. Intocmeste documentatia specifica proiectarii in vederea eliberarii CU- certificatului de urbanism,

obtinerii avizelor specifice CU si AC-autorizatiei de construire;

3. Realizeazd proiectare complexd in domeniul proiectdrii constructiilor civile, constructiilor de

drumuri si poduri constructiilor edilitare, toate fazele de proiectare
i. SF
ii. DALI
iii. RELEVEE
iv. EXPERTIZE TEHNICE
v. DTOE vi. DTADNU
vii. PAC
viii. PTH,
ix. DDE
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atat pentru:

oo

11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

- cladiri existente, si pentru investitii noi
- industriale, infrastructura
- retele noi sau devieri, drumuri/poduri
- studii de trafic,
- sistematizare verticala,
- amenajari exterioare spatii verzi,
- documentatii de urbanism (PUD / PUZ);
Intocmeste planurile tehnologice si de executie, montaj, caiete de sarcini si graficele de executie;
Proiecteaza si redacteazd proiectele incredintate pentru specialitdtile cerute prin contracte:
arhitectura, structura rezistentd, instalatii, drumuri si poduri, edilitare, etc;
Asigura asistenta tehnica pe durata executérii obiectivelor proiectate (faze determinante) conform
contract;
Aduce modificiri proiectului in functie de necesitati sau prin dispozitii de santier;
Intocmeste antemésuratorile si stabileste cantitétile de lucrari;
Mentine relatia cu furnizorii de material pentru detalii tehnice;

. Mentine relafia cu beneficiarul, specialisti, cu departamentele din cadrul companiei implicate in

proiect/contract, colaboratori, organismele locale etc

Asigura consultanta Directiei Tehnic Executie, atat la realizarea propriilor proiecte, cat si la proiecte
realizate de terti (evalueazd eventualele probleme de proiectare si giseste solutii tehnice de
remediere);

Asigura consultanta si suport la intocmirea caietelor de sarcini necesare achizitiilor de materiale,
echipamente, utilaje, subansamble, lucrari etc necesare societatii in vederea indeplinirii obligatiilor
aferente lucrarilor contractate;

Intocmeste documentatia tehnica si/sau financiara necesara participarii la procedurile de atribuire
catre societate a contractelor de proiectare si asistenta tehnica

Asigura realizarea corecta si in termenele stabilite a contractelor incheiate cu beneficiarii avand ca
obiect activitatile prevazute la pct 3;

Asigura consultanta Serviciului Ofertare / Decontare in vederea intocmirii cererilor de oferta;
Asigura consultanta catre terti pentru verificarea proiectelor;

Monitorizeaza evolutia proiectelor atat din punct de vedere tehnic, cat si al realizarii indicatorilor,
prin analiza documentatiei aferente si a vizitelor in teren, alaturi de specialisti/colaboratori/expertii
angajati sa ofere suport tehnic in activitatea de proiectare si executie;

Propune masuri de optimizare costuri prin proiectare.

Atributii privind obtinerea de avize si autorizatii:

1.

2.

(98]

Primeste solicitari de la toate celelalte compartimente functionale din TCMB pentru rezolvarea
cerintelor legale legate de avize si autorizatii pentru proiectele societitii;

Asigurd intomirea dosarelor conform solicitarilor emitentilor de avize/autorizatii si depunerea
documentatiei la institutiile abilitate;

Urmadreste obtinerea avizelor/autorizatiilor;

Sesizeazd ierarhic problemele juridice sau de orice alti naturd ivite in obtinerea
avizelor/autorizatiilor necesare;

Tine evidenta avizelor/autorizatiilor, informeaza celelalte structuri din cadrul societatii cu privire
la termenele de expirare si intocmeste documentatia de prelungire a acestora, daci este cazul.

3.2.3.2 Compartimentul Ofertare/Decontare
Este condus de cétre Directorul General adjunct I.
Atributiile specifice activitiitii de ofertare:

1.

2.
3.

Monitorizeaza si urmdreste oportunitati de licitatii si statusul licitatiilor in curs (clarificari, contestatii,
anuldri etc.);

Primeste invitatiile de participare emise in vederea atribuirii contractelor citre societate

Elaboreazd documentele de calificare /eligibilitate si urmareste oferta pana in momentul adjudecarii
sau respingerii;
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4. Colaboreaza cu toate structurile societatii pentru a introduce in oferta toate documentele necesare;

5. Studiaza impreund cu personalul tehnic proiectele si caietele de sarcini postate/ primite in vederea
elaborarii ofertei tehnico-economice:

6. Solicita clarificari achizitorului in vederea elaborari unei oferte tehnico-economice corespunzatoare
cerintelor din fisa de date;

7. Solicitd si obtine oferte de pret de la furnizori sau producatori de materiale si echipamente care sa
justifice preturile ofertate;

8. Intocmeste oferta financiara respectand prevederile legale in vigoare;

9. Intocmeste oferta tehnicd/metodologia conform cerintelor din fisa de date si din caietele de sarcini;

10. Raspunde la solicitarile de clarificéri din partea comisiei de evaluare;

11. Inregistreaza cererile de oferte primite de la clienti / estimdrile de pret si intocmeste calculatiile si
devizele pentru lucrarile solicitate, pe care le transmite spre avizare conducerii societitii;

12. Prezinta conducerii neconcordantele constatate si observatiile sau propunerile formulate in scopul
solutionarii lor de comun acord cu clientii, inaintea perfectarii contractelor cu acestia;

13. Participa alaturi de functiile implicate la analiza ofertelor si proiectelor de contracte primite de la
furnizori/subcontractanti, in vederea selectarii celor mai favorabile dintre oferte si formularii
eventualelor divergente la proiectele de contracte;

14. Urmareste impreund cu celelalte functii implicate, solutionarea divergentelor transmise in scopul
perfectirii contractelor cu subcontractantii, daca este cazul;

15. Primeste contractele de la clienti si verificd concordanta clauzelor contractuale cu modelul de contract,
eventuale modificari propuse si acceptate in etapele de negociere si oferta tehnica si financiard
aprobati;

16. Tine evidenta documentelor contractuale in registrul de evidenta oferte/comenzi/contracte si asigurd
urmdrirea deruldrii acestora;

17. Notificad beneficiarii cu privire la necesitatea ajustdrii preturilor contractelor si intocmeste

documentatia justificativa, gestionand incheierea actelor aditionale

Atributiile specifice activititii de decontare:

1. Asigurd intocmirea situatiilor de platd in conformitate cu cerintele specifice fiecarui Beneficiar,
pentru fiecare Contract aflat in derulare;

2. Verificad intocmirea documentatiilor pentru situatiile de lucréri in vederea decontdrii lucrarilor
executate, atdt din punct de vedere al formei cét si a informatiilor oferite;

3. Verifica documentele suport din situatiile de lucrari din punct de vedere al trasabilitatii materialelor
folosite;

4. Verificd rapoartele de lucru din santiere si se asigura de incadrarea lor corectd in norme de deviz;

5. Solicita lunar si intreprinde toate demersurile pentru obtinerea tuturor documentelor justificative
necesare intocmirii situatiilor de lucréri

6. Asigurd Intocmirea documentelor financiare aferente situatiilor de lucrari

7. Sustine situatiile de lucriri in fata reprezentantiilor Beneficiarului astfel incat sd se asigure de
aprobarea acestora;

8. Obtine oferte de pret de la furnizori sau producatori de materiale si echipamente care sd justifice
bugetele de lucréri propuse, dacd este cazul;

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

10. Participd la Comandamentele/Sedintele de lucru saptamanale organizate pe santiere pentru a
cunoaste stadiul lucrarilor, daci este cazul.

11. Elaboreazi rapoarte periodice, sau la cererea conducerii, cu privire la activitatea de decontare;

12. Tine evidenta decontirilor pe fiecare contract in parte si transmite conducerii raportari lunare cu
privire la statusul financiar al contractelor;

13. Intocmeste si verifici status-ul situatiilor de platd (conform contractului), aprobate de
reprezentantul autorizat al clientului;

14. Verifica notele de renuntare/ notele de comanda suplimentare pentru modificarile sau completérile
din proiect, pe baza notelor de constatare si a dispozitiilor de santier semnate si aprobate si
intocmeste documentele financiare aferente
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intocmeste si verifica actualizarea graficelor valorice;

intocmeste borderoul centralizator pentru initierea la plata;

Depune situatiile de platd la beneficiari, urmareste semnarea acestora si asigurd returnarea unui
exemplar semnat in vederea arhivirii;

Intocmeste si verifica gestionarea contractele in derulare, respectdnd conditiile contractuale
privind:

termenele de depunere a situatilor de plata;

termenele de verificare a situatilor de catre reprezentantul autorizat al clientului;
termenele de emitere a facturilor;

termenul de finalizare a contractului;

data la care se va realiza receptia lucrdrii, respectiv intocmirea cererii de rambursare a
garantiei de bund executie in proportie de 70%;

Verificd modul de evidenta a contractelor proprii, astfel in cét sa fie usor verificabile, prin opisarca
documentelor existente;

Transmite Directiei Economice documentele necesare emiterii facturilor fiscale dupa aprobarea
fiecarei situatii de lucrdri de cétre beneficiari

Participa la stabilirea unor politici eficiente de productie;

Participd, daca e cazul, la stabilirea unor programe si campanii de marketing, oferind consiliere cu
privire la aspectele tehnice;

cac o

3.2.3.3. Compartimentul Achizitii Publice
Compartimentul Achizitii Publice este condus de catre Directorul General Adjunct I.

Atributii specifice activititii de achizitii publice:

l.

(8]

10.

11.

12.

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

Elaboreaza Strategia Anuald de Achizitii Publice (SAAP) si a Planul Anual de Achizitii Publice
(PAAP) pe baza informatiilor primite din cadrul structurilor societitii si le transmite spre
avizare/aprobare;

In urma analizelor efectuate si a propunerilor structurilor din cadrul societitii, efectucaza
modificdri la Strategia Anuald de Achizitii Publice si la Planul Anual al Achizitiilor Publice si le
transmite spre avizare/aprobare;

intocmeste instructiunile, procedurile si metodologiile privind domeniul siu de activitate;
Organizeaza, coordoneaza si finalizeaza procedurile de achizitie prin incheierea contractelor de
furnizare produse, prestéri servicii sau executie lucrari, conform reglementarilor;

Elaboreaza sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractelor de achizitie;

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

Urmaéreste indeplinirea conditiilor necesare pentru intrarea in vigoare a contractelor de achizitie;
Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate in cadrul realizérii achizitiilor, in conformitate cu
reglementdrile in vigoare;

Coordoneazi stabilirea necesarului de aprovizionat si intocmeste Nota de fundamentare pentru
achizitia de produse/servicii/lucrdri din domeniul sdu de activitate, ct si notele justificative privind
stabilirea procedurilor de achizitie;

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

La achizitiile realizate prin alte proceduri decét Licitatia deschisa”, intocmeste scrisoarea de
convocare la negociere a reprezentantilor furnizorilor, prestatorilor sau executantilor.

. Contacteaza firmele ofertante si solicitd clarificari privind fundamentarea pretului

produselor/serviciilor/lucrarilor ofertate si cu privire la documentele necesare analizei de pret;
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. La achizitiile realizate prin procedura “Licitatie deschisd” intocmeste si transmite scrisorile de
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comunicare a rezultatelor, pe baza “Raportului procedurii” intocmit de cétre Comisia de Evaluare;
Elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa este
necesara;

intocmeste si transmite citre A.N.A.P. documentele solicitate pentru contractele de achizitii
publice, care sunt supuse verificarii aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire;
Centralizeaza, intocmeste si transmite raportdrile periodice privind achizitiile;

Intocmeste documentele specifice procedurilor de achizitii publice si efectueazd publicarea
acestora in sistemul electronic al achizitiilor publice (SICAP)

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

Asiguri aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, prin incheierea contractelor de achizitie,
elaborand modelul de contract si transmitadndu-1 structurilor functionale implicate;

Asigurd redactarea contractelor de achizitie/acordurilor cadru in vederea incheierii acestora cu
céstigatorii desemnati ai procedurilor de achizitii organizate pentru produse, servicii si lucrri;
Colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate
de procedura de atribuire, inclusiv contestatii, si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea
acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

. Gestioneaza Registrul unic de contracte acordurile-cadru/contractele/actele aditionale incheiate de

societate si transmite copii ale acestora catre Serviciul Legislativ;

Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei;

Asigurd intocmirea si incheierea actelor aditionale la contractele de achizitii incheiate, cu
respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice

Intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii castigitori si
necastigétori;

Urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitétii acestora;

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

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

. Raspunde de intreprinderea demersurilor necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea

certificatului digital al societdtii pentru desfdsurarea activititii in calitate de Autoritate
Contractantd in cadrul Sistemului Electronic de Achizitii Publice;

. Indeplineste obligatiile referitoare la achizitii, astfel cum sunt acestea previzute in legislatia in

vigoare si in procedurile interne;

Directorul General Adjunct I1

Directorul General Adjunct II are in subordine:

- Directia Juridicd/Suport
- Directia economicd

3.3.1. Directia Juridica/Suport
Este condusi de catre Directorul Directiei Juridicd/Suport, se subordoneaza Directorului General adjunct
II si are in subordine urmatoarele structuri:

- Serviciul Juridic/Administrativ
- Serviciul Calitate si Control
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Atributiile Directorul Directiei Juridici/Suport:

l.

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

3.3.1.1

Conduce, organizeaza si coordoneazd activitatea personalului incadrat in cadrul Directiei
Juridicd/Suport, cu respectarea hotararilor/deciziilor Consiliului de Administratie si a hotardrilor
Adundrii Generale a Actionarilor si ale delegirilor de competentd acordate de céatre Directorul
General Adjunct II/Directorul General.

Supervizeazd elaborarea/actualizarea strategiei si a politicilor societdtii in  domeniul
managementului;

Asigurd mentinerea in functiune si imbunatétirea continud a sistemului integrat de management al
societatii;

Avizeaza necesarul de achizitii al structurilor din subordine;

Urmadreste elaborarea si/sau reactualizarea reglementérilor la nivelul societatii Tmpreund cu
directiile si compartimentele societatii (ROF, RI, instructiuni, proceduri etc.) si avizeaza forma
finala a acestora.

Participa la elaborarea proiectelor de reglementéri interne ale societdtii (regulamente, instructiuni,
ordine, hotérari, decizii, proceduri etc.), in colaborare cu alte structuri functionale

Verificd activitatea de gestionare a contractelor si asigurd o evidentd unitara la nivelul societatii a
tuturor contractelor incheiate de societate.

Monitorizeaza activitatea de achizitii publice,

Avizeaza sub aspectul legalititii documentele care urmeaza a fi emise de societate precum si actele
ce ii sunt transmise in acest scop de catre celelalte structuri ale societitii

Coordoneaza activitatea de consultantd juridica si reprezentare in fata instantelor de judecata
Participd la negocierea, aprobarea si semnarea tuturor tipurilor de contracte contracte incheiate de
societate si a altor documente care angajeazi legal societatea,

Intocmeste / Verificd si avizeazd puncte de vedere si/sau opinii legale cu privire la diverse
probleme/documente la solicitarea directiilor/ serviciilor/compartimentelor din cadrul Societatii;
Asigura apdrarea drepturilor si intereselor legitime ale societatii

Asigura reprezentarea societdtii in fata instantelor de judecata si a altor institutii publice, stabileste
pozitia societitii in cazuri litigioase, intocmeste / aprobd actele de naturd procesuald, cererile de
chemare 1n judecata, intampinarile, notele scrise cererile de declarare a cailor de atac, contestatii,
etc

Acordd asistentd juridica de specialitate structurilor din cadrul societatii

Acordd consultantd si asistenta juridicd de specialitate Directorului General, Consiliului de
Administratie, si participa in procesul decizional al acestora

Avizeazd, sub aspectul legalitatii si in masura solicitarii din partea conducerii, deciziile Directorului
general si deciziile Consiliului de Administratie;

Asigurd indeplinirea tuturor activititilor de naturd juridicid conform Legii 514/2003 privind
organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic si statutul profesiei de consilier juridic.

Serviciul Juridic/Administrativ

Este condus de catre Directorul Directiei Juridica/Suport

Atributii specifice activitatii legislative:

1.
i

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

Verifica, sub aspectul legalitatii, actele ce sunt transmise de catre celelalte structuri ale societatii si

propune Directorului de Directie aprobarea / respingere motivata;

Asigurd participarea la redactarea si incheierea tuturor contractelor/documentelor care prin clauzele

prevézute, angajeaza societatea si propune modificari si/sau avizarea acestora citre Directorul de

Directie.

Asigurarea, conform solicitdrilor Directorului de Directie, a asistentei juridice la incheierea

contractelor si/sau a altor documente, prin consilierii juridici desemnati sa asigure asistenta juridica

pe activitdfile respective, conform sarcinilor din fisa postului sau solicitarilor transmise de

conducerea societatii;

Elaborarea proiectelor de reglementédri (regulamente, instructiuni, ordine, hotarari, decizii etc.),

dispuse de conducerea societatii, in domeniul specific de activitate, in colaborare cu alte structuri
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6. Intocmeste puncte de vedere si/sau opinii legale cu privire la diverse probleme/documente la
solicitarea directiilor/ serviciilor/compartimentelor din cadrul Societétii;

7. Participa si colaboreaza la intocmirea si/ sau modificarea clauzelor din contracte cu profesionisti,
la solicitarea directiilor/serviciilor/ compartimentelor din cadrul societtii;

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

9. Prelucreaza dispozitii cu caracter normativ, la solicitarea conducerii societdtii sau a
compartimentelor interesate, in scopul cunoasterii si corectei apliciri a acestora de cétre salariatii
societétii;

10. Monitorizeazd modificérile, abrogarile si noile reglementari in legislatia nationald si comunitard,
normele si reglementarile emise de Priméaria Municipiului Bucuresti, in masura si afecteze ori s
influenteze activitétile societétii si se asigurd de informarea persoanelor responsabile din cadrul
societitii in legdturd cu aceste aspecte;

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

12. Verificd, la solicitarea conducerii societdtii, respectarea dispozitiilor legale cu privire la
conservarea, apararea si gestionarea patrimoniului societétii, propune mésurile ce se impun in cazul
incalcdrii lor si urmireste realizarea masurilor aprobate, in colaborare cu compartimentele
competente;

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

14. In conditiile solicitarii, propune spre avizare sub aspectul legalititii, notele justificative in materia
achizitiilor, deciziile Directorului general referitoare la achizitii, contractele care sunt in
competenta Directorului General, inclusiv actele aditionale la aceste contracte;

15. Emite puncte de vedere si/sau opinii legale cu privire la documente/probleme referitoare la
procedurile de achizitii organizate de societate, la solicitarea membrilor Comisiilor de Evaluare
si/sau la solicitarea Directorului de directie/Directorului General adjunct II/Directorului general ;

16. Verificd, sub aspectul legalititii, actele emise de societate cu destinatie internd sau externd, atunci
cand astfel de documente, potrivit legii ori procedurilor interne, trebuie avizate;

17. Participd si colaboreazi la intocmirea si negocierea clauzelor din contractele pe care societatea le
va incheia;

18. Avizeaza, sub aspectul legalititii contractele incheiate de societate, inclusiv conventiile/
protocoalele, actele aditionale, notificarile catre debitori;

19. Asigurd informari legislative pentru structurile organizatorice ale societatii pe baza monitoarelor
oficiale sau a programului legislativ;

20. indeplineste orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate juridic, prevazute de
reglementarile in vigoare sau dispuse de Directorul Directiei/Directorului General adjunct Il sau
Directorul General

Atributii specifice activititii de contencios
Atributiile specifice pentru activitatea de contencios sunt urmétoarele:

1. Asigurd, in masura si limitele imputernicirii, reprezentarea societdtii in fata instantelor
judecatoresti, arbitrale, a organclor de cercetare penald si a parchetelor de pe ldngd instantele
judecétoresti sau in procedura medierii;

2. Redacteazi in termen legal actele de natura procesuala: cereri de chemare in judecata, intAmpindri,
cereri reconventionale, cereri de interventie, cereri de declarare a cailor ordinare si extraordinare
de atac in cazul unor hotdrari judecatoresti nefavorabile, interogatorii i rspunsuri la interogatorti,
concluzii, note scrise si participa, oferind suport legal, la expertizele dispuse de instantele
judecatoresti, precum si la adundrile creditorilor din dosarele aflate in procedura insolventei etc.

3. Elaboreazd/redacteaza orice documente procesuale necesare in cadrul dosarelor de instanta in care
societatea este parte sau doreste sd intervina;
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In masura in care reprezentarea societatii in astfel de cauze se face prin avocati , serviciul juridic
asigura suportul tehnic necesar, poate completa cu puncte de vedere apérarile necesare prin note
scrise de sedintd ce vor fi Tnaintate spre avizare Directorului de directie si semnare Directorului
General si poate asista la termenele de judecata fixate pentru a se asigura o monitorizare directa in
legétura cu apdrarea si urmarirea intereselor legitime ale societatii;
Solicitd in termen util celorlalte structuri organizatorice din cadrul societatii transmiterea de puncte
de vedere, in scris, cu privire la cauza ce face obiectul dosarului de instanta sau cu privire la anumite
aspecte ale acesteia, precum si intreaga documentatie care a stat la baza emiterii actelor contestate
si/sau la baza documentelor avute in vedere in cadrul cauzei, in vederea instrumentirii
cauzelor/litigiillor ~ si ~ formuldrii  apardrii  societatii;  Colaboreazda  cu  celelalte
directii/servicii/compartimente in anumite dosare in care s-a dispus de citre instantd expertiza
contabild/tehnica etc;
Intocmeste actele premergitoare in dosarele de instanta (notificari, etc) si efectueaza proceduri
prealabile legal obligatorii, cereri de inscriere a creantei la masa credald, contestatii, plangeri
prealabile, cereri de emitere a ordonantei de platd sau alte cereri in vederea obtinerii de titluri
executorii si le transmite cétre instantele competente/administratori judiciari/lichidatori/alte
institutii, dupé caz, pe baza documentelor si a informatiilor primite de la structurile organizatorice
din cadrul societatii;
intocmeste, daca este cazul, corespondenta necesard, atit cu lichidatorul/administratorul
judiciar/alte institutii, cat si cu instanta, in urma solicitarii de catre acestia de preciziri, completari
sau documente suplimentare care sa fundamenteze cererile formulate; Raspunde solicitarilor
instantelor judecdtoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor acte necesare in
solutionarea diferitelor litigii;
Intreprinde masurile necesare (legaliziri, certificari etc ) pentru obtinerea titlurilor executorii, in
vederea efectudrii demersurilor necesare pentru executarea silitd a creantelor;
Intreprinde demersurile pentru obtinerea unei hotarari judecatoresti ori a unui act notarial autentic
si transmiterea spre executare silitd, dupd caz, a hotardrilor judecatoresti rezultate in urma
solutionarii litigiilor susceptibile de executare silita;
Propune strategia/pozitia procesuald pentru litigiile in curs sau litigiile iminente; Emite/Redacteaza
opinii legale cu privire la pozitia procesuala a societdtii in cadrul unei situatii contencioase sau cu
potential contencios;
Analizeaza si propune dosarele care trebuie coordonate de specialisti (avocati, experti) cu o vasti
experientd profesionald in domeniul si potrivit obiectului dedus judecatii, in cazul unor litigii
complexe care necesitd o anumitd si calificatd experientd profesionald (cel putin apreciata prin
prisma vechimii in profesie, al exercitdrii unor activitati didactice in domeniul juridic etc),
reprezentarea in instanta fiind asigurata de consilierii experti/avocati prin externalizarea serviciilor
sau prin cooptarea unor asistenti specialisti (de exemplu experti consilieri parte etc);
intocmeste rapoarte anuale de activitate sau la solicitari mai scurte de timp, cét si rapoarte periodice
asupra litigiilor si stadiului procesual al acestora, daca sunt solicitate de organele de conducere;
Asigurd transmiterea hotdrarilor judecitoresti definitive privind executarea unor obligatii de
plata/sau altor obligatii stabilite in sarcina societdtii, cdtre conducerea societdtii si Directia
Economica;
Intocmeste documentele interne necesare (referate, note etc.) pentru achitarea taxelor de timbru,
taxe legalizdri hotarari judecatoresti etc.;
Péstreazd, gestioneaza si conservd originalele actelor, contractelor apartinand societafii si care i-au
fost date in acest scop ;

. Inregistreazd la Oficiul Registrului Comertului actele societafii sau care privesc ori intereseaza

societatea si orice alte modificdri care intervin si pentru care este obligatorie inregistrarea sau
mentionarea in registrul comertului;

indeplineste orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate juridic, prevazute de
reglementarile in vigoare sau dispuse de Directorul Directiei, sau Directorul general.
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Atributii specifice activititii de Evidentd contracte:

1.

10.

1.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Primeste de la structurile societdtii acordurilor-cadru/contractele/actele aditionale, incheiate cu
furnizorii / prestatorii / executantii de lucrari, precum si cele incheiate cu beneficiarii de servicii /
lucrari;

Urmareste si primeste dovada constituirii garantiei de bun#d executie a contractelor semnate cu
furnizorii / prestatorii si executantii de lucrdri, dacd este cazul, pe care o ataseazd dosarului de
gestionare.

Solicita Directiei Economice constituirea garantiei de bund executie pentru contractele de prestari
servicii / executie lucrari incheiate cu beneficiarii si ataseazd dovada constituirii {a dosarul de
gestionare a contractului respectiv

Urmdreste modul de indeplinire a conditiilor, a clauzelor contractelor si a obligatiilor asumate de
contractant, de la data intrdrii lor in vigoare si pana la finalizarea acestora si notifica structurilor
abilitate / conducerii societatii orice abateri constatate;

Transmite contractantilor notificiri cu privire la neindeplinirea obligatiilor asumate conform
contractelor incheiate.

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

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

Urmareste expirarea valabilitatii garantiei de bund executie, precum si prelungirea si/sau
suplimentarea valorii acesteia, in cazul in care pe parcursul executdrii contractului se prelungeste
durata/se suplimenteaza valoarea contractului, in corelatie cu noua duratd/valoare a contactului;
Transmite structurilor abilitate notificari cu privire la expirarea termenelor contractuale, astfel incat
acestea sd poatd derula procesul de ajustare a acestora

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

Participi la procesul de avizare a serviciilor prestate / lucrarilor executate de contractanti, atestand
existenta tuturor documentelor solicitate prin contract

Initiaza procesul de restituire a garantiilor de buna executie /scrisorilor de garantie de buna executie
conform dispozitiilor contractuale / legale;

Solicita beneficiarilor restituirea garantiilor de buna executie constituite, conform contractelor
incheiate

intocmeste documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale, dupa
finalizarea contractului, pe baza informatiilor primite de la structura organizatoricd care a initiat
achizitia si derulatorul de contract,.

Intocmeste si pastreazi dosarul corespunzitor fiecirui contract incheiat de citre societate ca urmare a
deruldrii unei proceduri de achizitie;

Emite, in baza solicitarii directiei tehnic executie, ordinul de incepere a lucrdrilor pentru contractele
de lucrari ale societatii incheiate in calitate de achizitor ;

Primeste facturile aferente produselor / serviciilor / lucrarilor contractate, verificd respectarea
modalitatii de emitere a acestora si existenta documentelor justificative prevazute prin contract.
Acceptd sau refuza la plata facturile emise prin intermediul persoanei desemnate cu acordarea vizei
bun de platid

Notificd contractantul in cazul refuzului la plata si asigurd transmiterea facturilor catre structurile
abilitate in cazul acceptului la plata

Verificd si se asigurd de transmiterea de cétre furnizori a tuturor documentelor solicitate prin contract
Tine evidenta situatiilor de lucrari depuse la beneficiari si a sumelor decontate din contractele incheiate
cu acestia
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Atributiile specifice activitatii Sistemului_Management Integrat:

A G

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

B

© NV AW

a) Atributii penerale:
Se documenteaza in scopul identificérii avizelor si autorizatiilor necesare personalului si societitii
pentru desfasurarea activitatii societatii;
Respectarea legii, a reglementérilor si deciziilor conducerii;
Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si proceduri de
informare publica adecvaté prin rapoarte periodice;

Atributii in domeniul managementului calitatii

Redactarea “Politicii in domeniul calitatii, mediului, securitatii si sanitatii in munca” la nivel de
societate;

Elaborarea de tematici, programe de instruire si proceduri privind sistemul integrat de management
al calitétii, mediului si SSM;

Mentinerea in functiune si imbunétatirea continud a sistemului integrat de management al societatii;
Participd la analiza de management si prezintd stadiul sistemului integrat de management;
Elaborarea materialelor privind functionarea si eficienta sistemului integrat de management
utilizate la efectuarea analizei de management periodice de citre conducerea societitii, conform
procedurii operationale specifice;

Coordonarea si indrumarea activitatii de management al calitatii;

Verificarea respectarii cerintelor ISO pentru care societatea este acreditats, in cadrul procedurilor
operationale si a planurilor calitatii elaborate, cu aplicabilitate in toatd societatea;

Difuzarea controlatd a documentelor sistemului integrat de management, a actualizirilor acestora
si urmdrirea retragerii din uz a documentelor perimate/anulate;

Verificarea documentelor, selectarea si, dupd caz, auditarea furnizorilor de produse, lucrari si
servicii in conformitate cu procedura in vigoare;

Initierea de audituri la furnizorii la care au aparut neconformitati majore in derularea contractului
sau la produsele/serviciile oferite;

Participarea, prin Responsabilii Managementului Calitétii (RMC) la auditurile furnizorilor de
produse/servicii ai societatii daci e cazul;

Elaborarea si urmarirea derulérii programului anual de audit intern combinat calitate-mediu- SSM
si participarea la efectuarea auditurilor interne;

Urmdrirea inchiderii/rezolvarii actiunilor corective si preventive rezultate in urma auditurilor
interne si a analizei efectuate de management;

Elaborarea programului anual de instruire in domeniul managementului calitatii;

Efectuarea instruirii periodice a personalului In domeniul managementului calitatii;

Gestionarea documentatiei Sistemului Integrat de Management;

Stabilirea si mentinerea legéturilor cu structurile de certificare, acreditare, standardizare, fundatii,
organisme si organizatii petru activitétile specifice;

Asigurarea interfetei cu organismul de certificare a sistemului integrat de management.

c) Atributii Tn domeniul managementului de mediu

Participarea la elaborarea politicii societatii in domeniul protectiei mediului;

Elaborarea si urmdrirea realizarii Programului de management de mediu comun cu cel de calitate
si securitatea si sdnitatea muncii;

Evaluarea si controlul modului de respectare a legislatiei in vigoare privind protectia mediului;
Coordonarea si indrumarea activitatii de management de mediu;

Urmdrirea respectarii prevederilor ISO 14001:2015 in activitatea de protectia mediului;
Elaborarea programului anual de instruire in domeniul managementului de mediu;

Efectuarea instruirii periodice a personalului privind activitatea de protectia mediului;
Coordonarea activitdtilor specifice obtinerii autorizatiilor de mediu si urmarirea valabilitatii
autorizatiilor de mediu;
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9. Urmdrirea identificdrii, icrarhizarii si limitarii efectelor negative ale activitatii societdtii asupra

10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

W

~ o

10.

11.

12.

13.

mediului;

Centralizarea aspectelor de mediu, a impacturilor si a situatiilor de urgenta;

[nformarea Serviciului Tehnic, a Directiei Executie si a managementului TCMB asupra
reglementdrilor de mediu aplicabile;

Mentinerea legaturilor cu organisme si organizatii din domeniul protectiei mediului;

Alte atributii sau sarcini rezultate din hotararile AGA, CA si/sau stabilite de directorul general;
Gestionarea deseurilor la nivel de societate si raportarea acestora conform legislatiei in vigoare.
Propune incheierea contractractelor cu furnizorii din domeniul colectdrii si selectarii tuturor
tipurilor de deseu rezultate din activitatea societatii si intocmeste documentatia necesara
Gestioneazd derularea contractelor incheiate de societate cu privire la deseurile rezultate din
activitate si tine evidenta tuturor documentelor emise/primite in baza acestora;

Participa la controalele efectuate de autorititile publice cu privire la activitatea de gestionare a
deseurilor si protectia mediului.

d) Atributii in domeniul managementului sanatétii si securitdtii in munca
Participarea la elaborarea politicii societatii in domeniul securitatii si sdndtétii in muncd, impreund
cu Compartimentul SSM-SU;
Urmaérirea imbunétatirii Sistemului integrat de management, pentru domeniul SSM;
Participarea la elaborarea procedurilor specifice in domeniul SSM 1in colaborare cu Serviciul
securitate si sdndtate Tn muncé, Situatii de urgentd;

Atributii specifice activititii IT
coordonarea activitatilor desfasurate in vederea asigurdrii suportului informatic pentru procesele
destisurate in cadrul societétii;

a. configureaza noi conturi de utilizatori, grupuri de membri etc;

b. aloca drepturi pe foldere Public Folders si Explorer - conform regulilor interne

¢. upgrade patch-uri de securitate;

d. verificarea functionarii devirusatoarelor (+ verificari ale Log-urilor ) si a bunei functionari

a procesului de upgradare automata;
. supervizarea procesului back-up automat si confirmarea explicita si periodica a faptului ca
totul functioneazi la parametrii optimi (verificari de consistenta si securitate).

asigurarea dezvoltarii si mentenantei aplicatiilor si a sistemelor informatice;
asigurarea administrarii website-lui societatii, precum si a parcului de echipamente IT&C;
monitorizarea activititilor de asigurare a suportului tehnic pentru sistemele informatice din
societate;
instalarea/configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice si rezolvarea
eventualelor incidente tehnice;
instalarea de noi echipamente in retea;
monitorizari ale traficului Web;
asigurarca masurilor in caz de defectiuni la echipamente IT&C si in alte situatii de urgenta specifice,
precum si a coordonarii echipelor de interventie, astfel incat sa se poata interveni in timp util;
asigurarea elabordrii/avizarii specificatiilor tehnice IT&C incluse in caietele de sarcini in vederea
initierii achizitiilor de produse, servicii si lucrari, dupa caz;
asigura resursele necesare pentru desfisurarea sedintelor/conferintelor de management sustinute
on-line;
asigurarea monitorizarii deruldrii contractelor de prestari servicii (reparatii, intretinere si service
echipamente IT&C, , internet si cablu TV, s.a.), a celor de furnizare produse (echipamente IT&C si
materiale consumabile pentru acestea, alte materiale s.a.), precum si a celor privind achizitia de
software, licente si alte imobilizéri necorporale;
organizarea activititilor de gestionare a bunurilor materiale si formularea de propuneri privind
repararea, scoaterea din functiune/uz/evidenta, dupa caz, la nivelul de competenta;
efectuarea demersurilor pentru obtinerea si/sau actualizarea autorizatiilor si/sau avizelor necesare
bunei functiondri, necesare la nivelul de competentd, organizidnd in acest scop un registru de
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evidenta;

14. monitorizarea deruldrii contractelor specifice domeniului, prin responsabilii de contracte desemnati,
in vederea asigurdrii continuitatii desfasurdrii activitatilor societatii potrivit misiunii sale;

15. coordonarea activitétii de elaborare a documentelor si rapoartelor specifice domeniului de activitate,
periodice si/sau la solicitarea managementului societatii;

16. identificarea, evaluarea, analizarea, pregétirea, interpretarea si comunicarea informatiilor necesare
managementului societatii in fundamentarea si adoptarea deciziilor privind activitatea TCMB;

Atributiile pentru activitatea de secretariat si registratura:

1.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Primeste si inregistreazd corespondenta externa si sesizdrile, reclamatiile cetdtenilor adresate
societtii;

Gestioneaza si raspunde de inregistririle efectuate in Registrul general de intrare/iesire a
documentelor in/din cadrul companiei;

Asigurd distribuirea corespondentei catre compartimentele de specialitate, conform
instructiunilor Directorului General si/sau Directorului Directiei Suport, in vederea solutionarii
in termenele legale, tindnd astfel evidenta intrérilor si iesirilor de corespondentd la nivelul
societdtii;

Urmdreste circuitul corespondentei si prezinté periodic informéri cu privire la stadiul rezolvarii
acestora,

Asigura eliberarea si transmiterea documentelor cétre solicitanti si tine evidenta confirmérilor
de primire si a retururilor, 1n registru general de intrare/iesire sau informatic;

Pistreazd Registrul general de intrare/iesire si inregistreaza documentele primite, din interiorul
societatii sau din exteriorul acesteia, conform reglementarilor interne;

Realizeaza serviciul de expediere a corespondentei;

Asigura relationarea si comunicarea directd cu cetdtenii, prin activitatea de secretariat si
registratura.

Asiguri existenta unei baze de date a corespondentei la nivelul societitii;

. Asigurd derularea operatiunilor necesare privind primirea, evidenta, repartizarea, urmarirea

solutiondrii, multiplicarea, selectionarea documentelor adresate executivului societdtii sau
expediate de catre acesta altor structuri/organizatii;

Ofera suport Cabinetului Directorului General, la solicitarea acestora;

Asigurd finregistrarea corespondentei receptionate prin intermediul tuturor canalelor de
corespondentd (postd, personal, e-mail, fax);

Asigurid distribuirea documentelor repartizate de cétre Directorul General si / sau Directorul
Directiei Suport catre directii/servicii;

La solicitarea Directorului General/Directorilor si a consilierilor, desfasoara activitdti cu
specific de secretariat.

Primeste si transmite comunicdrile telefonice adresate Directorului General/Directorilor si
consilierilor;

Stabileste intélnirile si audientele Directorului General/Directorilor cu persoane din afara si din
interiorul societatii, la solicitarea acestora;

indeplineste alte atributii stabilite de Directorul Directiei Juridica/Suport, Directorul General
adjunct I si de catre Directorul General.

Atributiile pentru activitatea administrativa :

1.

Asigurd incheierea si urmareste derularea efectiva a contractele de intretinere a spatiilor in care isi
desfédsoard activitatea personalul societitii (sediu social, puncte de lucru, organiziri de santier),
inclusiv pentru furnizarea de utilitati;

Verificd si avizeazd facturile pentru contractele de intretinere, reparatii, servicii si utilitati;
Réspunde de utilizarea corectd si conform cerintelor tehnice a echipamentelor din dotarea societatii
si urmdreste efectuarea reviziilor si a reparatiilor executate la acestea;

In colaborare cu celelalte compartimente responsabile asigura instruirea personalului cu privire la
utilizarea corespunzétoare a dotarilor spatiilor societatii;

Se ocupd de igienizarea, curdtenia si intretinerea spatiilor cu destinatie de birouri, ateliere, grupuri
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sanitare si locuri de servit masa, spatiile verzi si aleile de circulatie;
Asigura deszépezirea aleilor de circulatie si a trotuarelor din incinta si din exteriorul societatii;
Face propuneri pentru reparatii generale si capitale pentru imobile si instalatii precum si pentru
celelalte mijloace fixe din categoria constructii, in colaborare cu Serviciul Tehnic/Compartimentul
Achizitii Publice;
Emite precomenzile de reparatii pentru mijloace fixe, obiecte de inventar, instalatii sanitare si
electrice, etc;
Colecteaza si depoziteaza deseurile menajere si de hértie, in spatiile special amenajate ; asigura si
urmareste preluarea acestora de cétre serviciile de salubritate sau de cétre firmele specializate;

. Identificd necesarul de achizitii pentru serviciile de curdtenie ale societatii, operafiuni de

dezinfectie, deratizare si dezinsectie, intretinere aparaturd aer conditionat, eliminare deseuri
menajere si propune incheierea contractelor de utilitéti si servicii administrative;

Raspunde de gospodarirea eficientd a bunurilor incredintate, avdnd obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniala care contravine dispozitiilor legale;

Asigurd intretinerca, repararca si amenajarea in cadrul societdtii a constructiilor, instalatiilor
sanitare, electrice, de gaze, instalatiilor frigorifice si de climatizare si a mobilierului;

Se preocupd, gestioneazi si activititile necesare privind procedurile si monitorizarea termenelor
in vederea avizarilor legal obligatorii (ISCIR etc.) pentru mijloacele tehnice din dotare.

Stabileste necesarul de achizitii privind activitatea administrativa pentru toate spatiile, punctele de
lucru si santierele societétii;

Face propuneri privind casarea obiectelor de inventar de natura mobilierului si a celor de uz
gospodéresc;

Asigurd punerea in practicd a deciziilor Consiliului de Administratie, a hotdrdrilor Adunarii
Generale a Actionarilor, a deciziilor directorilor societdtii cu privire la inchirierea, ipotecarea sau
gajarea bunurilor in/din patrimoniu;

. Asigurd intocmirea, fundamentarea si realizarea planului de aprovizionare tehnico-materiald

destinat nevoilor administrative si gospodaresti ale societatii;

Urmareste realizarea in permanentd a curdteniei si igienizdrii spatiilor, blocului alimentar,
grupurilor sanitare etc.;

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

Exercitd orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate, prevazute de
reglementdrile in vigoare sau dispuse de Directorul Directiei

Elaboreaza si actualizeaza instructiuni si proceduri in domeniul de activitate;

tiile pentru activitatea de arhiva:

l.
2.

Administrarea, gestionarea, supravegherea si protectia speciala a Fondului Arhivistic al societatii;
Intocmeste Nomenclatorul arhivistic al societitii si-l transmite pe circuitul de avizare si aprobare
cerut de legislatia specificd;

Asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii si confirmarii nomenclatorului,
urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

Acordi asistentd de specialitate si asigura desfasurarea unitara a operatiunilor arhivistice la nivelul
tuturor compartimentelor creatoare si detinitoare de documente;

Elaboreaza proceduri operationale privind organizarea si functionarea depozitelor de arhiva ale
societdtii;

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

Asigurd evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le detine;
Verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fird evidentd, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

in vederea documentirii si arhivirii provizorii, preia de la registratura documentele intrate/ iesite
in/din societate precum si dovada transmiterii acestora, in original, si constituie / actualizeaza, in
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format electronic si hartie, dosarele aferente contractelor incheiate cu beneficiarii.

Asigurd actualizarea dosarelor electronice a contractelor incheiate de societate prin anexarea
documentelor primite / stransmise de societate prin registratura.

Réaspunde de péstrarea in arhiva societatii a documentelor incredintate

Actualizeazd baza de date a documentelor;

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

. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de fosti

salariati pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

Pune la dispozitie, pe bazi de semndtura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

Serviciul Calitate si Control

Este condus de cétre Directorul Directiei Juridic/Suport

Atributii principale:

1.

2.

10.

1.
12.
13.

Urméreste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile autorizatiei de construire ale
proiectelor, caietelor de sarcini si, dupa caz, a altor reglementari tehnice in vigoare;

Verificd existenta documentelor de certificare a calitétii produselor pentru constructii, respectiv
corespondenta calitétii acestora cu prevederile cuprinse in proiecte;

Interzice utilizarea produselor pentru constructii fird certificat de performantd/conformitate,
declaratie de performantd/conformitate sau agrement tehnic in constructii, dupd caz, documente
elaborate in conditiile legii;

Implementeazi sistemul calitatii in constructii, a procedurilor si instructiunilor tehnice pentru
lucrarea respectivi;

Elaboreazi planurile de control calitate, verificéri si incercédri (PCCVI) pentru lucrérile pe care
socictatea le are in derulare;

Urmareste aplicarea PCCVI-urilor pentru lucrdrile pe care societatea le are in derulare;

Participa la verificarea tuturor lucrarilor;

Semneazid documentele intocmite ca urmare a verificarilor, respectiv procese-verbale in faze
determinante, procese-verbale de receptie calitativd a lucrarilor ce devin ascunse etc.;

Solicitd si participd la prelevarea de probe de la locul de punere 1n opera si semneaza procesele-
verbale de prelevare;

Dispune sistarea lucrérilor, daca acestea prezinta neconformititi critice sau majore, abateri grave
de la documentatiile tehnice privind calitatea materialelor sau a proceselor, informand imediat
Directorul General;

Urmadreste realizarea actiunilor corective ce se impun pentru imbunatatirea continud a proceselor;
Asigurd interfata intre societate si Inspectia de Stat in Constructii;

Pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate, necesare pentru verificarea
activitétii specifice.

Atributii privind activitatea RTE

1.

Verifica existenta documentelor de certificare a calitatii produselor pentru constructii, respectiv
corespondenta calitatii acestora cu prevederile cuprinse in proiecte;

Permite executia lucrdrilor de constructii numai pe baza proiectelor si a detaliilor de executie
verificate de specialisti verificatori de proiecte atestati;

Urmadreste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile autorizatiei de construire ale
proiectelor, caietelor de sarcini si, dupa caz, a altor reglementari tehnice in vigoare;
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Interzice utilizarea produselor pentru constructii fard certificat de performantd/conformitate,
declaratie de performantd/conformitate sau agrement tehnic in constructii, dupd caz, documente
elaborate in conditiile legii;

5. Verifica respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corectd a acestora in vederea asigurdrii
nivelului calitativ prevazut in documentatia tehnica si in reglementérile tehnice;

6. Verificd respectarea sistemului calitdtii in constructii, a procedurilor si instructiunilor tehnice
pentru lucrarea respectiva;

7. Verificd si avizeaza fisele si proiectele tehnologice de executie, procedurile de realizare a

lucrdrilor, planurile de verificare a executiei, proiectele de organizare a executiei lucrdrilor, precum

si programele de realizare a constructiilor;

Participa la verificarea lucrérilor ajunse in faze determinante;

9. Semneazi si stampileazd documentele Intocmite ca urmare a verificdrilor, respectiv procese-
verbale in faze determinante, procese-verbale de receptie calitativa a lucrérilor ce devin ascunse
ete.;

10. Asistd la prelevarea de probe de la locul de punere in opera si semneazd procesul-verbal de
prelevare;

11. Transmite in scris proiectantului, prin intermediul dirigintelui de santier, sesizarile proprii sau ale
participantilor la realizarea constructiei privind neconformitatile constatate pe parcursul executiei;

12. Pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate, necesare pentru verificarea
activitdtii specifice;

13. Poate opri executia lucrarilor de constructii in cazul in care s-au produs defecte grave de calitate
sau abateri de la prevederile proiectului de executie si permite reluarea lucrdrilor numai dupa
remedierea acestora;

14. Urmareste respectarea de citre executant a dispozitiilor si/sau a masurilor dispuse de proiectant/de
organele abilitate;

15. Dupa caz, urméreste realizarea programului de monitorizare pentru toate constructiile si utilitatile
situate in zona de influentd a excavatiei adanci, privind rezistenta, stabilitatea si securitatea la
exploatare;

16. Verificd in calitate de reprezentant al executantului respectarea prevederilor legale in cazul
schimbarii solutiilor tehnice pe parcursul executiei lucrarilor si se asigura ca acestea se fac pe baza
de dispozitie de santier verificatd de verificatori de proiecte si de experti atestati si sunt acceptate
de investitor;

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

18. Intocmeste si tine la zi un registru electronic de evidenta a activititii cu lucrérile de constructii pe
care le coordoneaza tehnic si de care rdspunde;

19. intocmeste referat de prezentare privind modul in care si-a indeplinit obligatiile de responsabil
tehnic cu executia conf. legislatiei in vigoare;

20. Respecta cerintele Sistemului de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si Securitate in
Munci si documentele conexe aplicabile la nivelul societatii (Proceduri de Sistem, Proceduri
Operationale, Instructiuni de lucru si control aplicabile, Proceduri Tehnice de Executie,etc);

21. Raspunde de implementarea Sistemului de management integrat- calitate, mediu si sdndtate si
securitate in munca, in cadrul departamentului in care isi desfdsoard activitatea;

22. Pune in aplicare angajamentele din politica sistemului de management integrat;

23. Promoveazi actiuni pozitive privind mediul inconjurétor;

24. Raspunde de elaborarea tuturor documentelor de calitate, mediu si sdnatate si securitate in munca
legate de activitatea departamentului;

25. Raspunde de rezolvarea neconformititilor si de realizarea actiunilor corective la termen pentru
deficientele constatate.

So

3.3.2 . Directia Economica
Este condusi de citre un Director Economic, se subordoneazd Directorului General Adjunct II si are in
subordine urmatoarele structuri:

- Serviciul Financiar Contabil

- Serviciul Gestiune
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Atributiile Directorului Economic:

1.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Conduce, organizeaza si coordoneazi activitatea economica a societatii (functiunile: financiar-
contabila, salarizare, raportare si bugetare, administrativ-patrimoniu ) organizate in Directia
Economica, cu respectarea competentelor exclusiv rezervate de lege si Actul Constitutiv, cu
respectarea hotdrdrilor/deciziilor Consiliului de Administratie si a hotararilor Adunirii Generale a
Actionarilor si ale delegdrilor de competentd acordate de catre Directorul GeneralAdjunct
[I/Directorul General.

Asigurd elaborarea si reactualizarea strategiei si politicilor societdtii in domeniul financiar -
contabil, a restructurarii financiare, precum si a programelor aferente acestora;

Avizeazd procedurile financiare si contabile privind constituirea si transferul resurselor financiare,
conform proiectelor de buget aprobate in vederea executirii lor;

Analizeaza eficienta desfasurdrii activitatilor economice din cadrul societitii;

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

Participd si urméreste intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al societdtii pe an si trimestre
si naintarea acestuia spre avizare Consiliului de Administratie si spre aprobare Adunarii generale
a actionarilor;

Urmadreste executia Bugetului de Venituri si Cheltuieli si analiza abaterilor, corectia, reactualizarea
si glisarea trimestriald a Bugetului de Venituri si Cheltuieli in functie de evolutia sistemului si a
mediului economic n care opereaza societatea;

Propune rectificarea Bugetului de Venituri si Cheltuieli, conform legii, in cazuri bine justificate si
urmdrirea realizarii modificarilor aprobate;

Asigurarea finantdrii activitétilor proprii in conformitate cu Bugetului de Venituri si Cheltuieli
aprobat;

. Verificarea existentei si miscérii disponibilitatilor in conturi la béncile comerciale si in casieria

societatii;

Asigura efectuarea tuturor operatiunilor de plati;

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

Asigurarea platii drepturilor salariale si a celorlalte drepturi bdnesti pentru salariatii societitii,
administratori, directori si alte persoane care desfasoara activitate in baza unui mandat;
Urmadreste colectarea, virarea si evidenta retinerilor (din drepturile salariale) stabilite conform
actelor normative in vigoare sau de cétre instantele judecétoresti pentru personalul societitii;
Urmareste intocmirea si transmiterea lunara a declaratiilor nominale privind obligatiile de plata
catre bugetul de stat si cédtre bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale, precum si cumularea
si intocmirea declaratiilor pe societate;

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

Dispune elaborarea de strategii, politici si programe optime pentru lichidarea datoriilor si a
creantelor cu urmarirea permanenti a intereselor societatii;

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

Asigurd intocmirea si avizeazd situatiile financiare la nivel de societate anual si semestrial si
fnaintarea spre aprobare conform prevederilor legale;

Avizeaza analiza realizarii indicatorilor prevazuti in bilanturile contabile;

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

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

Organizarea si asigurarea contabilitatii platilor, incasirilor si/sau regularizarea acestora intre
societate si terti;
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Asngura organizarea si coordonarea activititii de control financiar preventiv propriu, fin
conformitate cu legislatia in domeniu;

Urmadreste intocmirea balantei de verificare contabila la nivelul societitii;

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

Aplicarea hotérdrilor societatii cu privire la ipotecarea/gajarea bunurilor imobile/mobile;
Gestioneaza utilizarea rationala a costurilor si a resurselor operationale pentru lucrarile societatii
Pregateste si urmareste cash-flow-ul proiectelor

Verifica incadrarea solicitarilor de achizitii de bunuri / servicii / lucrari in limitele bugetare
aprobate;

Gestioneaza utilizarea rationala a costurilor si a resurselor financiare pentru proiectele societatii
Coordonarea si controlul in limita atributiilor si responsabilititilor aprobate, a activititii de
gestionare fizica a patrimoniului realizatd de societate, prin analiza permanentd sau periodicd a
activititii de gestionare a patrimoniului fizic in vederea cunoasterii situatiei si ludrii masurilor
necesare;

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

3.3.2.1. Serviciul Financiar Contabil
Este condus de catre Directorul Economic.

Atributiile specifice activititii de contabilitate

I

S S

o

Intocmirea si gestionarea documentelor contabile (intocmirea notelor contabile, fise contabile,
jurnale pentru decontari, registre contabile, balanta de verificare, bilant contabil)

Organizarea si coordonarea activitétilor contabile in cadrul societatii;

Inregistreazi contabil costurile pe fiecare credit in parte;

Asigurd intocmirea in termen a balantelor de verificare si participd la intocmirea situatiilor
financiare anuale si semestriale;

fntocmeste decontul de TVA, declaratiile privind impozitul pe profit si alte declaratii fiscale
prevazute de legislatie;

Asigurd informatiile necesare elabordrii rapoartelor administratorilor;

Asigurarea conducerii contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

Intocmeste balanta de verificare contabila la nivelul societatii;

. Indrumd metodologic si controleaza activitatile de evidentd, contabilizare si gestionare a valorilor

patrimoniului pe ansamblul societatii

. Asigura evidenta contabila a valorilor patrimoniului societétii;
. Pune la dispozitie datele specifice domeniului de activitate, necesare pentru intocmirea rapoartelor

statistice elaborate de Institutul National de Statistic;

. Elaboreaza si reactualizeaza instructiunile si procedurile cu caracter metodologic in domeniul

propriu de activitate;

Atributiile specifice pentru activitatea de financiar:

Intocmeste rapoartele privind situatia financiara a societitii, in conformitate cu normele legale;
Intocmeste, actualizeaza, monitorizeaza bugetele in conformitate cu prevederile legale;
Intocmeste raportiri periodice in conformitate cu prevederile legale, inclusiv cele solicitate de
cerintele pietei de capital si guvernantd corporativé;

Intocmeste raportiri privind executia bugetara semestriala / anuala a societatii

Planificare financiard, monitorizarea planului de administrare si planului de management,
intocmeste raportari specifice;

Elaboreaza rapoartele si le comunicd persoanelor/entitédtilor care le-au solicitat sau a caror
informare este prevazutd prin reglementari legale, norme interne;

Propune rectificari ale BVC, conform legii, in cazuri bine justificate si urmarirea realizérii
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modificarilor aprobate;

fntocmeste Nota de fundamentare si documentele solicitate prin lege pentru avizarea si aprobarea
proiectului de BVC in Consiliul de Administratie si in Adunarea Generala a Actionarilor, precum
si pentru propunerea de rectificare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli;

Analizeaza si valideaza propunerile de bugete de venituri si cheltuieli (BVC) transmise de cétre
compartimentele structurale, elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli anual al
societdtii sau a proiectele de rectificare de buget;

Urmadreste executia lunard, trimestriala si anualda a BVC la nivelul societatii precum;

Tine evidenta sumelor incasate si a platile efectuate conform BVC aprobat (executia);

Elaboreaza si analizeaza toti indicatorii relevanti ( de performantd, financiari )pentru luarea
deciziilor manageriale referitoare la activitatea de baza a Societdtii sau pentru proiectele de
investitii.

Realizeaza analiza economico-financiard a societitii(lunar, trimestrial, semestrial, anual), atat la
nivel general cit si pe centre de profit.

. Interpreteaza rezultatele analizei si propune solutii de optimizare care rezultd din compararea

rezultatelor cu cele anterioare, cu cifrele bugetate si cu informatiile din domeniu.

Realizeazd analiza diagnostic a societatii, elaboreazd planurile de masuri de corectare a
deficientelor constatate si urméreste implementarea acestora si eficacitatea lor;

Fundamenteaza din punct de vedere economic planurile de afaceri pe termen scurt, mediu si lung,
consolideazd bugetele, defineste constrangerile financiare si se asigura de intelegerea acestora de
catre responsabilii de bugete.

Se asigura de corectitudinea datelor cuprinse n buget cu toate elementele acestuia.

Conduce pregitirea rapoartelor financiare care rezumd si prognozeazi pozitia financiard a
societdtii. Transmite conducerii Trustului raportari conform cerintelor.

Asigura suportul informational necesar ludrii deciziilor la nivel de conducere.

Realizeaza analiza financiard cu privire la potentialul financiar al societitii si eficienta utilizarii
resurselor financiare.

Propune mésuri pentru reducerea continud a costurilor si urmérirea realizarii acestora.
indeplineste orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate, previzute de
reglementdrile in vigoare sau dispuse de Directorul Economic sau Directorul general.

Asigura constituirea garantiei de buna executie aferentd contractelor incheiate cu beneficiarii
serviciilor si/sau lucrdrilor realizate de societate si transmite dovada constituirii acesteia citre
persoana care gestioneaza contractele.

Atributiile principale legate de activitatea de salarizare:

-1,

11.

Intocmeste pe baza pontajelor, statele de plata ale personalului, cu toate sporurile cuvenite conform
normelor legale, instructiunilor interne si calculeaza retinerile;

Efectueaza retinerea si evidenta garantiilor materiale pentru personalul societitii;

Calcularea si punerea in platé a concediilor medicale, precum si a concediilor de odihna;
Intocmeste statele de plati pentru persoanele ce actioneazi in baza contractelor de mandat;
Colaboreazi cu institutiile bancare pentru realizarea cardurilor de debit pentru angajatii societatii,
conform legii si comunicarea catre acestea a borderourilor care contin drepturile salariale lunare ce
se vireaza in conturile de carduri;

intocmeste, la cerere, adeverintele de venit;

Centralizeaza viramentele angajatului si ale angajatorului;

intocmeste si depune declaratia lunara privind obligatiile de platd a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate - conform legislatiei;
Recupereazd sumele reprezentand indemnizatii achitate care depasesc obligatia lunard de platd a
contributiei pentru concedii si indemnizatii de la C.A.S, care sunt suportate de angajator;

. Intocmeste declaratiile statistice periodice citre Directia teritoriala de statistica, la datele stabilite

prin lege ;
Intocmeste listele cu tichetele de masé /sau alte drepturi echivalente alocate pe baza pontajelor
calculate;
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12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

intocmeste fisele fiscale anuale pentru intregul personal;

Respecta confidentialitatea datelor;

Efectueazd, impreund cu serviciul contabilitate, lunar, trimestrial, anual sau ori de céte ori este
nevoie, punctajul, in ceea ce priveste evidentierea cheltuielilor de personal inscrise in statele de
platd si in nota contabild cu salariile;

Prelucreaza datele in programul de salarii si raspunde de corectitudinea inregistrérilor;

Tine evidenta centralizata a veniturilor si retinerilor salariatilor;

Efectueaza plata drepturilor bdnesti ale salariatilor si rispunde pentru corecta intocmire a formelor
de platé;

Asigurd fondurile necesare pentru deplasarile in tard ale salariatilor, {ine evidenta avansurilor
acordate si verifica deconturile, stabilind diferentele de platd/incasare;

Atributiile principale legate de Control Financiar Preventiv:

1.

3.3.2.2

Verificad operatiunile patrimoniale Tnainte ca acestea sd devind acte juridice prin aprobarea lor de
catre titularul de drept al competentei sau de catre titularul unei competente delegate in conditiile
legii, atit in faza de angajare, cét si in cea de efectuare a cheltuielii, identifica si previne aprobarea
acelor operatiuni patrimoniale care nu respectd conditiile de legalitate, regularitate si dupd caz de
incadrare in bugetul de venituri si cheltuieli al societétii;

Acordi viza de control financiar preventiv propriu constind in verificarea de formi si fond a
proiectelor de operatiuni patrimoniale care fac obiectul acestuia, conform normelor si procedurilor
interne privind activitatea de control financiar preventiv la nivel de societate, in baza notelor de
fundamentare si/sau a documentelor justificative certificate in privinta realitétii, regularitatii si
legalitatii de catre conducitorii compartimentelor de specialitate care le-au emis sau de ctre
persoanele desemnate in acest sens din cadrul acelor compartimente.

Inregistreaza in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv,
documentele supuse vizei de control financiar preventiv, dupi verificarea formala a acestora, iar
dupa vizarea lor, le restituie compartimentelor de specialitate, sub semnatura de primire, impreuna
cu documentele justificative care le-au insotit;

Elaboreaza, modificd si/sau completeazd norme si proceduri operationale pentru organizarea
activitatii de control financiar preventiv la nivelul societtii, inclusiv codul de etica si de principii
profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de control financiar preventiv in cadrul
societdtii;

Respecta Codul de etica pentru persoanele care desfasoard activitatea de control financiar preventiv
in cadrul societétii;

Intocmeste documentatia privind refuzul de vizi, dupd caz, motivat si in scris, conform
procedurilor interne si informeazd conducerea societétii;

Intocmeste situatiile solicitate de autoritatea tutelard si de organele de control abilitate cu
verificarea activitdtii de control financiar preventiv;

fntocmeste raportul anual al activititilor de control financiar preventiv la nivelul societatii si il
supune spre aprobare CA;

Serviciul Gestiune

Este condus de cétre Directorul Economic.

Atributiile specifice activititii de gestionare a bunurilor:

1.

Coordoneaza si raspunde de activitafile necesare desfasurarii activitatii de gestionare a bunurilor
aflate in depozite, a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

Centralizeazd cererile de la toate structurile cu privire la oportunitatea efectudrii de noi
aprovizionari;

Intocmeste necesarul de consumabile, materiale si bunuri (alaturi de alte structuri ale societatii) si
il inainteaza spre avizare Directorului economic si spre aprobare Directorului General, si asigura
transmiterea documentelor astfel aprobate in atentia Serviciului tehnic si achizitii publice;
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Informeaza Directorul economic cu privire la stadiul aproviziondri cu privire la materialele,
cuprinse in planul de achizitii si nevoile curente si/sau imediate ivite in derularea activitatilor
societatii ;

Comunicd compartimentelor responsabile cu achizitiile datele cu privire la stadiul aprovizionarii
cu privire la materialele, cuprinse in planul de achizitii si nevoile curente si/sau imediate ivite in
derularea activitatilor societatii

Réaspunde de corectitudinea bazei de date cu privire la iesirile si intrdrile de marfuri, materiale,
bunuri;

Pastreazad in cele mai bune conditii rezerva de materiale din magazia proprie, precum si toate
bunurile depuse spre péstrare in aceastd magazine;

Raspunde material, administrativ si penal de integritatea gestiunii sale;

Réspunde de buna gospoddrire a dotérii proprii si urméreste gestionarea materialelor, mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar si tine in mod corect si explicit evidenta miscarilor din gestiune;
Participa la inventarierea anuala privind stocurile de materiale pe care le gestioneazi;

{nainteaza compartimentelor responsabile de achizitii si conducerii societatii, necesarul privind
apr0v1210narea cu materiale in conformitate cu solicitérile primite din partea altor compartimente;
Intocmeste notele de receptie si distribuie pe bazi de bon de consum, sub semnétura, combustibil,
materialele consumabile, rechizitele, materiale de constructii si celelalte bunuri solicitate; tine
evidenta acestora pe compartimente;

Aplica proceduri privind inregistrarea si expedierea documentelor;

Se asigurd de bunul mers, coordoneaza, urmareste si rispunde de derularea intocmai a procedurilor
de eliberare din magazie a materialelor ;

Se documenteaza pe probleme legislative privind gestiunea stocurilor;

Propune masuri de eficientizare a activitatii de gestiune sau livrari din stoc;

Participa la operatiunile de incarcare sau descarcare a bunurilor si materialelor in si din depozit;
Ofera conducerii entitatii, ori de cate ori este nevoie, informatii cu privire la: situatia la zi a
stocurilor (registrul stocurilor); stocurile care necesitd aprovizionare; perisabilitati(daca se lucreaza
cu produse perisabile); anumite erori sau disconcordante pe care le semnaleaza; anumite diferente
intre marfa fizicd din depozit si cea scripticd aparute la receptia mérfii in depozit;

Introduce marfa in stoc in baza documentelor justificative de intrare — aceste intriri se opereaza in
sistemul de gestiune cu care societatea lucreaza, astfel incit ceea ce existd in depozit sa coincidd cu
ceea ce este introdus in sistem;

Inregistreaza, prelucreazi si pastreaza toate informatiile referitoare la situatia stocurilor;

Verifica toate documentele justificative primite de la furnizori;

intocmeste rapoarte cu privire la rezultatele activitatii de gestiune;

Pastreazd evidenta documentelor de transfer emise si toate celelalte documentatii ce tin de
activitatea de gestiune: NIR-uri, Fige Magazie, Dispozitii Livrare, Avize de Insotire, Bon de
Consum, Situatia Stocurilor , etc;

Emite avize de expeditie pentru marfurile/bunurile care ies din societate;

Atributiile specifice activititii de aprovizionare

1.

Transmite comenzile de livrare produse cétre furnizorii cu care s-au incheiat contracte / s-a realizat
procedura de achizitie directd, in baza solicitarilor scrise primite de la structurile beneficiare ale
produselor.

Tine evidenta cantitatilor de produse comandate si se asigura cd acestea nu depasesc cantititile de
produse prevazute in contractele incheiate / achizitiile directe realizate, evidenta pe care o transmite
zilnic ctre responsabilul cu gestionarea contractelor.

Notificd structurile beneficiare ale produselor cu privire la iminenta atingerii cantititilor de produse
prevazute in contractele incheiate.

Transmite comenzile privind prestarea serviciilor citre prestatorii cu care s-au incheiat contracte,
in baza solicitdrii scrise primite de la structurile beneficiare ale serviciilor

Tine evidenta prestérii serviciilor conform contractelor incheiate, evidenta pe care o transmite
zilnic / ori de cétre ori este necesar citre specialistul evidentd contracte din cadrul Serviciului
Juridic/Suport.
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3.4. Cabinet Director General

Personalul din cadrul cabinetului Directorului General este incadrat, conform prevederilor art. 35 pct 12
din OUG 109/2011 cu contract de munca pe perioadd determinatd. Durata contractelor de munca ale
persoanelor angajate in functia de consilier, expert sau personal de specialitate in cadrul acestei structuri
va putea fi egald cu intreaga duratd a mandatului directorului general, prin derogare de la prevederile art
84 alin. 1 din Legea 53/2003, astfel cum se prevede la art 35 pct 14 din OUG 109/201 1 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice.

Cabinetul Directorului General desfasoard urmatoarele activitati.

1.

9.

10.
1.

La solicitarea Directorului General, intocmesc analize, in domeniile de activitate repartizate de
catre Directorul general, si puncte de vedere, referate sau note cu propuneri de masuri, actiuni,
solutii si/sau recomanddri care sa faciliteze luarea unor decizii corespunzétoare;

Participa la elaborarea strategiilor de dezvoltare si operare ale societitii;

Consilierii participa, impreun cu executivul, la elaborarea programelor anuale de investitii pentru
realizarea unor obiective care s3 conduca la imbunatitirea serviciilor furnizate de societate;

Daci este cazul, propun Directorului General, masuri de imbunétatire si eficientizare a activititii
in toate domeniile societétii;

La solicitarea Directorului General, participd la instruiri, simpozioane, expozitii, legate de
activitatea societatii.

Acorda asistentd Directorului General, la cerere, in procesul de evaluare, in scop decizional a
oricdror materiale (propuneri, note, fundamentéri etc);

Acordi asistentd Directorului General in procesul managerial si in adoptarea deciziilor cu privire
la activitatea curentd a societétii

Avizeazd, conform solicitdrilor si instructiunilor Directorului General, propuneri/ note/
recomandari si alte materiale inaintate de directiile si structurile societdtii, inaintea aprobdrii
acestora de citre Directorul General;

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

Respectd procedurile si instructiunile n vigoare aplicabile in societate;

Acordi asistentd celorlalte compartimente din cadrul societdtii asupra unor aspecte ce necesitd
expertiza specificd, in baza solicitdrii acestora si cu acordul Directorului General.

Consilierii au. in principal. urmatoarele atributii. competente si responsabilitéti:

1) Asigurd consiliere de specialitate in procesul decizional al directorului general pentru realizarea

obiectivului de activitate al companiei;

2) Urmiresc perfectionarea sistemului informational si decizional din cadrul structurii executive si

propun directorului general modificiri ale acestora;

3) Asigurd fundamentarea politicilor si strategiilor, elaborarea si implementarea acestora, per

companie in ansamblu, sau a unor parti componente, prin informatii furnizate directorului
general;

4) Propun introducerea si urmérirea metodelor generale si speciale de management;
5) Asigurd un cadru optim pentru mentinerea unor relatii bune intre management si angajati;
6) Participa la stabilirea si comunicarea obiectivelor generale, specifice si operationale ale Trustului

la toate nivelele ierarhice;

7) Urmiresc aplicarea deciziilor luate de directorul general si evalueazi efectele acestora;
8) La solicitarea Directorului General, analizeazd §i ofera consiliere cu privire la actele,

documentele, materialele cu destinatie externd intocmite de compartimentele Trustului si
inaintate spre aprobare Directorului General;

9) Executa alte sarcini repartizate de directorul general.

3.5 Compartiment SSM/SU
Compartimentul este condus de cétre Directorul General
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Atributiile generale in domeniul SSM/SU:

1.

W

W

=

10.

I1.

12.

13

15.
16.

Asigurd un nivel ridicat de securitate si sanatate in muncé prin stabilirea competentelor, atributiilor
si responsabilititilor in domeniu;

Asigurd conditiile de identificare, analiza, diagnosticare si limitare/eliminare a riscurilor de
accidentare si imbolndvire profesionali;

Informarea si instruirea salariatilor;

Asigurd cadrul organizatoric si mijloacele necesare securititii si sanatitii iIn munca, situatiile de
urgenta,

Coordonezi activititile in domeniul securitatii si sinatatii in munci si situatiilor de urgenta;
Elaboreazd, avizeaza, aproba si implementezd politiciile si a strategiile societatii in domeniul
securitatii si sanatatii in munca si al situatiilor de urgenta;

Participd la mentinerea in functiune si imbunatatirea continud a sistemului integrat de management
implementat in cadrul societatii;

Coordonez3 activitdtile de autorizare/atestare in domeniul SSM si SU;

Asigurd interfata cu autoritdtile de reglementare pentru obtinerea si mentinerea autorizatiilor
necesare desfasurarii activitdtii societatii;

Propune politica si strategia generald de prevenire a accidentelor de muncd si fmbolndvirilor
profesionale, precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

Coordoneazd metodologic si organizeaza activitatea de securitate si sdnatate in munca si situatii de
urgenta;

Urmareste respectarea aplicdrii legislatiei in domeniul SSM si SU;

. Elaboreaza proceduri specifice in domeniul SSM si SU si controleaza aplicarea acestora;
14.

Reprezintd, pe baza de mandat sau delegare, societatea in relatiile cu organele de stat din domeniul
securitdtii i sdndtatii muncii si a situatiilor de urgenta;

Urmareste realizarea méasurilor dispuse in urma controalelor pe linie SSM si SU;

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

Atributii specifice in domeniul securititii si siinititii in munca:

1.

10.

Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare components a sistemului de
muncd, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/ echipamente de munca si mediul
de muncé pe locuri de munc#/posturi de lucru;

Elaboreazi, indeplineste, monitorizeaza si actualizeazd planul de prevenire si protectie, inclusiv
asigurarea fondurilor necesare;

Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sandtate in muncd, tindnd seama de particularitatile activitatilor din cadrul societitii si ale locurilor
de muncd/posturilor de lucru, si asigura difuzarea acestora la compartimente;

Propune atributii si rdspunderi in domeniul securititii si sanatatii in muncd, ce revin lucratorilor,
corespunzitor functiilor exercitate (anexa la fisa postului);

Verificd insusirea si aplicarea de cétre toti salariatii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in
domeniul securitdtii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a salariatilor in
domeniul securitatii si sdndtatii In munca;

Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii adecvate
pentru fiecare loc de munca (prin instructiuni proprii), asigurd informarea si instruirea salariatilor
in domeniul securitdtii si sanatatii In munca si verificd insusirea si aplicarea de catre salariati a
informatiilor primite;

Elaboreaza programul de instruire-testare;

Stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sindtate in munca, tipul de semnalizare
necesar si amplasarea conform prevederilor Hotardrii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele
minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sinitate la locul de munci;

Tine evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;
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. Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

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

Monitorizeazd functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie si a aparaturii de masurd si
control;

Efectueaza controale interne la locurile de munca;

Urmadreste ca verificdrile periodice si, daca este cazul, incercérile periodice ale echipamentelor de
munci s fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor legale cu privire la cerintele
minime de securitate st sdnatate pentru utilizarea in munca, de cétre salariati, a echipamentelor de
munca;

Identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din societate si
intocmeste necesarul de dotare a salariatilor cu echipament individual de protectie, conform
prevederilor legale in vigoare cu privire la cerintele minime de securitate si sdndtate pentru
utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;
Urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvatd a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii previdzute de
Hotérarea Guvernului nr. 1048/2006, cu completarile si modificérile ulterioare;

Participa la cercetarea evenimentelor si intocmeste documentatia aferenta;

Elaboreazd rapoarte privind accidentele de munca suferite de salariatii societatii;

Urmadreste realizarea masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul actiunilor de
control si al cercetérii evenimentelor;

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

Intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare si, dupi caz, alimentatie de protectie;

Asigura secretariatul CSSM al societatii si intocmeste materialele dispuse.

tii specifice in domeniul situatiilor de urgenti

1.
2.

11.
12.
13.

14.

Stabileste responsabilitétile si modul de organizare pentru apérarea impotriva incendiilor;

Solicitd si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege, si asigurad
respectarea conditiilor care au stat la baza eliberéarii acestora;

Urmireste intocmirea, actualizarea permanentd si transmiterea autorittilor in domeniu a listei cu
substantele periculoase, clasificate potrivit legii;

Elaboreazd instructiunile de aparare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce revin
salariatilor la locurile de munci;

Verificd daca salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind mdsurile de apdrare
impotriva incendiilor si verificd respectarea acestor mdasuri semnalate corespunzdtor prin
indicatoare de avertizare;

Asigurd intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea acestora
in orice moment;

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

Informeazd de indatd, prin orice mijloc, autoritatea competentd despre izbucnirea si stingerea cu
forte si mijloace proprii a oricarui incendiu;

Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

. Propune asigurarea fondurilor necesare organizirii activitatii de aparare impotriva incendiilor,

dotarii cu mijloace tehnice pentru apérarea impotriva incendiilor si echipamente de protectie
specifice;

Indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor;

Intocmeste raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

Elaboreazd tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii, asigurd
informarea si instruirea salariatilor in domeniul SU si verifica insusirea si aplicarca de cétre salariati
a informatiilor primite;

Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul societatii;
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15. Propune conducerii societatii masuri disciplinare, in cazul constatérii unor neconformitati in raport
de cadrul legal;

16. Planificd si executd controale proprii periodice, in scopul depistérii, cunoasterii si inlaturarii
oricaror stiri de pericol care pot favoriza initierea sau dezvoltarea incendiilor;

17. Planificd si coordoneaza exercitiile de interventie in caz de incendiu.

3.6 Compartimentul Control Financiar de Gestiune

Este condus de catre Directorul General.

Atributiile specifice privind activitatea de control financiar de gestiune

I. Asigurarea integritétii patrimoniului societatii, precum si a bunurilor din domeniul public si privat
al statului aflate in administrarea, in concesiunea sau in inchirierea acestora;

2. Respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne, incidente activititii economico -

financiare a operatorului economic;

Cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate;

4. Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la modul de efectuare
a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

5. Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la intocmirea,
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative

6. Elaborarea/actualizarea procedurilor si tematicilor de control financiar de gestiune;

7. Intocmirea Programelor anuale/semestriale/trimestriale/lunare a actiunilor de Control Financiar de
Gestiune;

8. Realizarea actiunilor de control financiar de gestiune in conformitate cu programele aprobate si
sarcinile directe date de Directorul General al societatii inclusive controale ad-hoc dispuse de catre
acesta,

9. Asigurarea finalizérii controalelor, urmarind atingerea obiectivelor specifice stabilite initial;

10. Analizarea observatiilor rezultate in urma controalelor, selectarea celor cu caracter disciplinar si
profesional;

11. In baza rezultatelor controalelor efectuate, periodic sesizeazd Directorul General pentru
imbunétatirea activitatii de gestiune a patrimoniului;

12. Tnainteaza citre Directorul General al societatii, in vederea aprobdrii, rapoartele de control
financiar de gestiune;

13. Autoevalueazd rezultatele obtinute din valorificarea actelor de control proprii;

14. Trimestrial transmite Raportul activitatii proprii cétre Directorul General al societdtii pentru
prezentarea acestuia in Consiliul de Administratie al societdtii sau cétre organele de control, dupa
caz;

15. Asigurarea confidentialitatii rapoartelor emise si folosirea rezultatele din actiunile de control in
scopuri loiale fatd de societate.

(V8]

3.6. Compartimentul Resurse Umane
Compartimentul Resurse Umane se afld in subordinea Directorului General

Atributiile specifice activitiitii de Resurse Umane:

1. Participd la elaborarea/actualizarea strategiei si politicilor societdtii in domeniul managementului
resurselor umane;

2. Participd la elaborarea si, respectiv, reactualizarca procedurilor si instructiunilor cu caracter
metodologic in domeniul resurselor umane;

3. Participd la organizarea, coordonarea si controlul activititilor necesare aplicarii politicii de resurse
umane a societatii;

4. Acordd asistentd de specialitate, indrumare metodologicd, respectiv monitorizare in domeniul
organizatoric si functional al resurselor umane;

5. Participd la asigurarea cadrului organizarii si functionarii societdtii din punct de vedere al resurselor
umane;
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Participd la analize si fundamentdri in vederea asigurdrii necesarului de personal pe categorii de
meserii, functii si locuri de munca;

Intocmeste darile de seama statistice si alte raportari privind aria de competentd;

Asigurd existenta fiselor de post pentru tot personalul societatii;

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

. Participa, in caz necesar, prin observatii si puncte de vedere, la proiectarea structurii organizatorice

(organigrama si statul de functii);

. Participd la elaborarea proiectelor de modificare a Regulamentul de Organizare si Functionare, a

proiectului privind Regulamentului Intern si proiectul de modificare al acestuia, in colaborare cu
celelalte compartimente din cadrul societatii. Asigurd transmiterea acestora pe circuitul de analizare,
avizare si aprobare conform regulilor stabilite;
Organizeaza activitatile de pregétire pentru negocierea contractului colectiv de munca, precum si
pentru negocierea sau consultarea cu sindicatul/reprezentantii salariatilor a altor acte pentru care legea
prevede astfel de negocieri sau consultari;
Urmareste incadrarea numarului si structurii personalului in elementele planificate (organigrama si
stat de functii si personal) si avertizeaza factorul de decizie ori de cate ori se ivesc inadvertente cu
privire la acest aspect ;
Organizeaza procesul pentru recrutarea si selectarea resurselor umane;
Elaboreaza si fundamenteaza bugetul de venituri si cheltuieli in privinta cheltuielilor de personal;
Stabileste, in caz necesar cu avizul altor compartimente din cadrul societétii, elementele necesare in
vederea intocmirii contractului individual de munca al persoanei nou angajate;
Constituie dosarul individual de personal, intocmeste si avizeazd contractele individuale de munca;
arhiveazd in conditii de securitate dosarul de personal;
Monitorizeaza si tine evidenta personalului pe parcursul desfésurdrii activitatii in cadrul societatii, in
care sens are urmatoarele atributii:
a) intocmeste actele aditionale la contractul individual de munci si, dupd caz deciziile interne pentru
toate modificarile ce intervin in executarea acestuia;
b) inregistreazd in programul informatic de evidenta a personalului toate modificérile care intervin in
statutul personal si in activitatea profesionald a salariatilor;
c) elibereazd, retrage, vizeazd sau caseazd, dupd caz, legitimatiile de serviciu ale salariatilor; tine
evidenta acestor documente;
d) prelucreaza cererile de concediu de odihnd, medicale, fara platd, absentele nemotivate, invoirile etc.
€) tine evidenta efectudrii concediilor de odihna;
f) tine evidenta mobilitétii personalului (intrari/iesiri pe cauze);
g) analizeazd, solutioneaza si intocmeste raspunsuri la adrese, reclamatii si sesizari in domeniul
resurselor umane;
h) tine evidenta deciziilor de sanctionare disciplinard pentru fiecare salariat, arhivand un exemplar al
acestora si la dosarul de personal al salariatului in cauza.
Centralizeazd, pe baza situatiilor primite de la compartimentele societétii, la sfarsitul anului pentru
anul urmdtor, programdrile pentru concedii de odihna;
Elibereaza adeverinte, la cererea salariatilor sau a fostilor salariati, cu privire la statutul de salariat al
societatii, in acord cu prevederile Codului Muncii si regulamentelor interne;
intocmeste raportari statistice cu privire la resursele umane si asigurd transmiterea acestora citre
compartimentele sau organele de conducere ale societitii, ori catre terti autoritati publice indrituite la
obtinerea unor astfel de informatii;
Monitorizeaza prezenta la serviciu a salariatilor si verificd documentele de prezenta;
Intocmeste deciziile de incetare a activititii salariatilor, din diverse cauze. Pentru situatii de incetare a
unor contracte de muncd datorate unor situatii de conflict de munci, deciziile si procedurile derulate
aferente vor purta inclusiv viza serviciului juridic pentru certificarea legalitafii operatiunilor si a
procedurilor;
Intocmeste documentele necesare pentru cazurile de pensionare/somaj/suspendare contract individual
de munci;
Introduce si actualizeazd datele privind statutul de salariat in Registrul General de Evidentd a
Salariatilor (Revisal); raspunde pentru exactitatea si realitatea datelor inregistrate;
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26. Asiguri asistarea Directorului General la audientele care au ca obiect sesizari si reclamatii privind
probleme de munca si salarizare in cadrul societatii;

27. Asigurd sau colaboreazd cu alte compartimente din cadrul societafii in vederea fundamentérii
propunetilor spre aprobare in Consiliul de Administratie sau in competenta Directorului General a
materialelor din domeniile salarizare, relatii sociale si protectia salariatilor.

3.7. Compartimentul Guvernantd Corporativa
Compartimentul se afla in subordinea Directorului General.

Atributii specifice activititii de Guvernanta Corporativa:

Respectd dispozitiile OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice, cu
modificarile si completdrile ulterioare si ale actelor normative date in aplicarea acesteia, cu privire la
obligatiile de raportare si publicitate;
1. Asigura relatia cu directia de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;
2. Intocmeste si asigurd depunerea doucmentelor si informatiilor solicitate de Directia de Guvernanta
Corporativa din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti
3. Gestioneaza si deruleaza procedurile de selectie conform prevederilor OUG 109/2011 privind
guvernanta corporativa a intreprinderilor publice
4. Verificd pagina de intranet a societétii din punctul de vedere al informatiilor prezentate;
5. Asigurd publicarea de informatii obligatorii pe pagina de internet a societétii in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;
6. Péstreazd legiturd cu serviciile de specialitate ale societdtii si cere raportéri periodice in vederea
asigurdrii unei comunicari coerente si unitare a societétii;
7. Redacteaza, la solicitare, contractele de mandat si actele aditionale necesare pentru Directorul general
si orice alt director/administrator cu care societatea incheie contract de mandat;

3.8. Compartimentul Control Intern Managerial
Compartimentul se afla in subordinea Directorului General.
Atributii specifice privind controlul intern managerial:

1. Monitorizeaza realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor societatii, stabilite in
concordantd cu propria sa misiune, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta
potrivit cerintelor standardelor de referintd (calitate, mediu, SSM, control intern managerial);

2. Elaborarea de tematici, programe de instruire si proceduri privind sistemul de control intern
managerial;

3. Asigurd, din punct de vedere tehnic si metodologic, organizarea, indrumarea si monitorizarea
implementdrii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial .

4. Organizeazd desfasurarea sedintelor Comisiei de Monitorizare din dispozitia Presedintelui Comisiei
de Monitorizare.

5. Pregateste documentele necesare desfasurdrii sedintelor Comisiei de Monitorizare si le transmite
(in format electronic prin e-mail) membrilor, cu cel putin 2 zile inainte de sedintele comisiei.

6. Intocmeste minutele sedintelor, pe care le transmite (in format electronic prin e-mail) membrilor
Comisiei de Monitorizare.

7. Duce la indeplinire si monitorizeazd, dupa caz, deciziile Comisiei de Monitorizare si dispozitiile
Presedintelui acesteia.

8. Semnaleazd Comisiei de Monitorizare/Directorului General situatiile de nerespectare a hotarérilor
acesteia si propune masurile corective care se impun.

9. Asigurd diseminarea dispozitiilor Comisiei de Monitorizare (in scris sau prin e-mail) si o buna
comunicare intre entitétile organiztorice ale companiei si Comisia de Monitorizare;

10. Secretariatul tehnic mentine permanent legitura cu persoanele de contact desemnate de catre
membrii Comisiei de Monitorizare din cadrul entitatilor organizatorice ale TCMB.

11. Analizeazd Registrele de riscuri pe compartimente; elaboreaza Registrul de riscuri la nivelul TCMB
S.A.; propune Profilul de risc si limita de tolerantd a riscurilor; elaboreaza Planul de implementare
a masurilor de control (prin centralizarea méasurilor primite de la entititile organizatorice) si il
transmite, aprobat, entitatilor organizatorice in vederea aplicarii acestuia.

12. Elaboreaza informdérile privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea
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performantelor la nivelul companiei si le supune spre analiza Comisiei de Monitorizare.
13. Elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul Trustului.
14. Verificd daca procedurile respectd structura minimala, aprobatd prin procedura interna.
15. Elaboreaza situatiile centralizatoare si raportul anual privind implementarea sistemului de control
intern managerial la nivelul TCMB S.A.

Capitolul IV
1. Dispozitii finale

Competentele, responsabilitétile si atributiile salariatilor vor fi prevdzute in fise de post, proceduri,
instructiuni specifice, decizii de delegare a competentelor, alte documente, intocmite in conformitate cu
legislatia in vigoare si cerintele standardelor sistemelor de management implementate in cadrul societatii.

Fisele de post se comunicd salariatului. Sarcinile si atributiile de serviciu vor fi completate sau
modificate permanent in raport cu schimbdrile care intervin in structura organizatorici.

Salariatii din cadrul TRUSTULUI DE CLADIRI METROOLITANE BUCURESTI S.A. pot
indeplini si alte atributii, stabilite prin decizii interne, conform calificarii si experientei lor, in vederea
cresterii eficientei activitatii, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Toate functiile, posturile, serviciile, structurile functionale si operationale pentru care nu s-au
prevazute atributiuni de ordin general in prezentul regulament se vor regasi reglementate prin fisele de
post si documentele sistemelor de management implementate in cadrul societatii.

Comisiile/comitetele se organizeaza la nivelul societatii in componenta si pe perioadele stabilite prin
deciziile emise de Directorul General.

Schimbdérile care apar in modul de organizare a activitatii fiecarui compartiment vor fi reflectate si
in fisa postului, in care scop Directorii au obligatia de a reactualiza fisa postului ori de céte ori este necesar;

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al TRUSTULUI DE CLADIRI
METROPOLITANE BUCURESTI S.A este aprobat, conform competentelor conferite prin actul
constitutiv, de catre Consiliul de Administratie al societatii si este insotit de Organigrama societatii.
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