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Cadrul general de organizare al societitii

Prezentarea societitii “Smart” — S.A.,

Prin Hotirérea Guvernului Romaéniei nr. 710 din data de 8 august 2001 a luat fiinti Societatea
Comercialid pentru Servicii de Mentenantd a Retelei Electﬁpe de Transport “Smart” -  8.A., ca
societate comerciald pe actiuni cu capital integral de -stat. .Ea i5i desfigoard activitatea in
conformitate cu legile roméne i cu statutul propriu. RS

Societatea s-a infiinfat ca filiald a Compamel Natlonale de Transport al Energlel Electrice
“Transelectrica” — S.A. prin reorganizarea unor activitiii dm cadrul acestel compam1 naponale

In acest context “Smart” — S.A. are ca obiectiv urmanrea contmmtaul functlonﬁm in conditii
de deplind siguranti a Sistemului Energetic National din purict de vedere al Retelei Electrice de
Transport prin asigurarea serviciilor de mentenantd la liniile electrice aeriene si instalatiile din
comutajia primard (pan# la tensiuni de 750kV inclusiv) respectiv, echipamentele si instalatiile
secundare (protectii, automatizéri, aparate de mésura si control etc.).

Relatiile comerciale cu C.N. “Transelectrica” — S.A. se desfigoard pe baze contractuale cu
respéctarea legislatiei roméne.

“Smart” — S.A. este 0 societate cu sediul social in Bucuregti, B-dul General Gh. Magheru nr.
33, condusid de Directorul General al societitii, executivul societitii asigurind coordonarea
activitafii intregii societiiti. Activitatile productive desfagurate pentru asigurarea mentenantei Retelei
Electrice de Transport al energiei electrice (LEA gi Statii de inaltd tensiune de 220 si 400kV) se
desfdgoari pe Intreg teritoriul Roméniei prin intennedjul“a'?bpt sucursale a céror activitate este
coordonati centralizat. o

Sucursalele nu au personalitate juridici si efecteazd operatiuni contabile pind la nivelul
balantei de verificare in conditiile Legii contabilitétii.

Sucursalele societitii au sediile in oragele Baciu, Bucuresti, Cluj, Constanta, Craiova, Pitesti,
Sibiu gi Timigoara.

1. Directorul general al societitii

Directorul general asigurd conducerea executiva a “Smart” — S.A.
Are in subordine directd urmatoarele:
1. Consilieri
2. Director general adjunct
3. Compartimentul Control Financiar de Gestiune
4. Serviciul Audit Intern
5. Serviciul Securitate si Sanitate in Muncd, Situatii de Urgentd
6. Compartimentul Management Integrat QMSSM si Control Managerial Intern

ROF al “Smart” — S.A. : . ‘ : : 4



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

al “Smart” —S.A. .

1.1. Atributiile directorului general previizute in Anexa la Regulamentul de Organizare si

Functionare al Consiliului de Administratie §i aprobate prin Hotirdrea Adunirii Generale
Extraordinare a Actionarilor nr, 10/18.11.2016 sunt: '

®  reprezentarea “Smart” — S.A. in relatiile cu terfii, conform competentelor delegate de
organele superioare de conducere ale societiitii; o i

®  aprobarea structurii organizatorice a Societitii i a numarului de posturi;

*  angajarea §i concedierea personalului Societitii, cu exceptia directorilor de directii si
directorilor de sucursale, stabilirea atributiilor i responsabilitifilor acestora pe compartimente, in
conformitate cu regulamentul de organizare si functionare al Societsfii gi prevederile legale, precum
§i aprobarea planurilor §i mésurilor privind instruirea personalului Societifii;

*  aprobarea numérului de posturi §i a normativului de construire a compartimentelor
functionale si de productie ale societatii cu incadrarea in numéarul mediu de personal previzut in
BVC; -

®  negocierea i incheierea contractului colectiv de munci;

®  numirca comisiilor de receptie in toate fazele pentru lucririle de montaj utilaje,
instalafii tehnologice si puneri in functiune pentru investitiile finantate din fonduri proprii ale
societdfii sau din credite negarantate de stat, cu valori de peste 1 (un) milion de lei, sub aceasts
valoare competenta de numire a comisiilor de receptie fiind delegati directorilor de sucursale;

*  aprobarea deplastrilor in striinitate ale personalului, in perioada dintre dous sedinte
ale Consiliului de Administratie, deplasiri a ciror necesitate s-a ivit ulterior sedintei Consiliului de
Administraie pentru luna respectivi, urménd si informeze Consiliul de Administratie in proxima
sedinta; '

® Iuarea de decizii In orice alte probleme privind activitatea Societifii, cu exceptia
celor date prin Actul constitutiv sau conform prevederilor legale in competenta Consiliului de
Administratie;

®  coordonarea Comitetului de Securitate §i Sinitate in Munci al “Smart” - S.A.
(Ordinul MMPS nr. 187/1998, art. 2).

®  urmdrirea §i monitorizarea gradului de indeplinire a bugetului de venituri si cheltuieli
si a indicatorilor de performanti; :

Atribufiile previzute la pet. 1 si/sau 3 din Anexa nr. 2 la Actul Constitutiv se deleagi citre
directorii sucursalelor de mentenanti pani la limita valorica a sumei de 700.000 lei.

Directorului general i mai pot fi delegate competente, altele decht cele previzute in
Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului de Administratie, cn respectarea legislatiei
in vigoare si a Actului Constitutiv, o o .

Atributiile Directorului general, stabilite prin delegarea de competentd a.acestora de la
Consiliul de administratie, se completeazi cu atribugiile proprii in calitate de conducitor al “Smart”
—S8.A. din Actul constitutiv al societatii, inclusiv cu cele stabilite prin legi speciale.

ROF 2l “Smart” — S.A. | ' 5



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

al “Smart” - S.A.

2. Director General Adjunct sc afli In subordinea directorului general.

Directorul general adjunct coordoneazi Sucursalele “Smart” — S.A.

2.1. Principalele atributii, responsabilititi. §i competente.ale Directorului.general adjunct:
Asigurd conducerea societitii in absenta Directorului General, - :

a) Asigurd coordonarea si controlul refelei de sucursale.in ceeace. priveste utilizarea
resurselor financiare, materiale §i umane; - e o EEE

b) Elaboreazi si supune spre aprobare, propunerea.stratégiei si a politicilor de’ dezvoltare a
activititii sucursalelor; _ T ’

¢) Aplicd in cadrul structurilor coordonate, strategia ‘i politicile de dezvoltare, modernizare
§i restructurare economico-financiari ale “Smart” — S.A., aprobate de Adunarea generald a
aclionarilor; ' '

d) Urmireste i monitorizeazi gradul de Indeplinire de citre sucursale a bugetului de
venituri si cheltuieli si a indicatorilor de performanti;

€) Propune realizarea de proiecte de cercetare si dezvoltare, In conformitate cu obiectul de
activitate al societitii;

f) Urmdreste si avizeazi proiectele de investitii desfisurate in cadrul sucursalelor;

g) Propune spre aprobare studiile de prefezabilitate pentru obiectivele noi de investitii;

h)  Coordoneazi elaborarea documentatiilor tehnice ale caietelor de sarcini si proiectelor,
cdt 5i Intocmirea ofertelor de servicii gi lucriri; T '

i)  Avizeazd caiete de sarcini si proiecte de execufie din cadrul structurilor pe care le
coordoneazi;

J)  Avizeazi documentatiile care urmeazi si fie supuse aprobirii directorului general,
Consiliului de administratie sau Adunirii generale a acfionarilor; =

k) Propune spre aprobare, tarifele si preturile unitare pentru decontarea lucrarilor executate
de personalul “Smart” - S.A; ,

) Reprezintd societatea, pe bazi de mandat sau delegare, fafi de autoritifi publice,
asociatii, precum si diverse comisii de specialitate;

m) Reprezintd societatea, pe bazi de mandat sau delegare, prin participare la diferite
manifestdri interne §i internationale de profil;

n) Negociazi, pe bazi de mandat sau delegare, contracte de lucriri si servicii;

0) Avizeazi propunerile de angajare, promovare, sanctionare si desfacere a contractelor de
muncd pentru salariatii din structurile pe care le coordoneazi; -

P) Analizeaz3, semneazi §i urmireste executarea tuturor contractelor initiate de sucursalele
pe care le coordoneazi;

q) Monitorizeazi activititile generale din sucursalele “Smart” - 8.A, asigurd un suport
direct in coordonarea activitailor acestora;

1} Avizeazi sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

s) Intocmeste si vizeazi figele de post pentru personalul direct subordonat;

t)  Aprobi calificativele anuale pentru personalul din subordine;

u) Verificd i aprobi solicitirile sucursalelor in funcie de competentele stabilite in
prezentul regulament sau, dup3 caz, face propuneti in vederea aprobdrii;

v) Elaboreaza sinteze statistice gi rapoarte privind activitatea sucursalelor, conform
programului de activitate si ori de cite ori este necesar, spre informarea conducerii societitii sau a
institutului de statistici; | :

w) Informeazi conducerea societitii cu privire la rezultatele sucursalelor si sesizeazi orice
aspect care reprezintii o abatere de la programul stabilit, In vederea adoptirii nor misuri de
remediere;

ROF al “Smart” — S.A. ' 6



REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE

al “Smart” - S.A. :

X) Réspunde de elaborarea, actualizarea i aplicarea procedurilor si instructiunilor de lucru
specifice proceselor pe care le conduce; ' E

y) Implementeaza politicile stabilite de conducerea “Smart” - S.A in cadrul structurilor pe
care le coordoneaza i asigurd atingerea obiectivelor societitii;

z) Propune spre aprobare trecerea pe cheltuieli excepfionale a amenzilor si penalititilor
pentru care nu se face nimeni vinovat, pentru valori de pan Ia 5.000 lei (HCA 'nr.39/14.12.2005);

aa) Verifici modul de receptionare a lucririlor de montaj utilaje, instalatii tehnologice si
puneri In functiune, pentru investifiile finantate din fonduri proprii ale societéitii sau din credite
negarantate de stat; '

bb) Asigurd desfasurarea oriciror alte activititi care vizeazi dezvoltarea “Smart” — S.A.

3. Consilierii se afl3 in subordinea directorului general.

3.1. Obiectul de activitate al consilierilor

Consilierii Directorului general sunt direct subordonati-Directorului general al societitii.
Acestia asigurd consultan{i Directorului general i personalului de conducere al societétii pe
urmétoarele domenii: R ST
1) pe probleme tehnice;
2) pe probleme juridice si/sau comunicare;
3) pe probleme economice;
4) pe probleme comerciale;

Obiectul de activitate consts in consilierea directorului general in activitatea acestuia sia
personalului de conducere al societitii.

3.2. Atributiile consilierilor

——

1) Intocmesc analize, in domeniile de activitate repartizate de citre Directorul general, si
intocmesc puncte de vedere, referate sau note cu propuneri de misuri, actiuni, solutii si/san
recomandari care si faciliteze luarea unor decizii corespunzitoare;

2)  Participd la intdlniri pe teme de specialitate cu specialisti din societate si/sau din afara
acesteia; _ .

3)  Participd, ca fmputerniciti ai Directorului general, la reuniuni tehnico-gtiintifice,
simpozioane, expozitii §i tArguri, pentru a exprima punctul de vedere al “Smart” - S.A. sau a se
documenta in domenii de interes pentru societate; ,

4)  Particip, din dispozitia Directorului general san directorilor Imputerniciti de acesta, 1n
comisiile de analizi asupra unor evenimente deosebite sau activitdfi din cadrul entititilor
organizatorice responsabile de activititi ale societate; - , -

5)  Acordi, la solicitare, consultanti de specialitate entitdtilor organizatorice responsabile de
activitdfi din societate; '

6) Raspund de modul de realizare al obiectului de activitate in conditii de calitate si la
termenele stabilite, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialiti{ii §i secretului de
serviciu;

7)  Nuau drept de decizie i control, cu exceptia unor aspecte punctuale, bine definite pe bazi
de mandat sau decizie a Directorului general;

8) Asigurd consilierea conducerii societifii cu privire la conformitatea cu legislatia in
domeniul, precum si consilierea asupra noilor produse, servicii din punct de vedere al conformititii;

9)  Monitorizeazi reactualizirile preconizate in legislatie, normele si reglementirile emise de
minister;

ROF al “Smart” — S.A. 7
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10} Planificé introducerea noilor reglementiri emise de minister si evalueazd potentialul impact
al acestora asupra societatii;

11) Tine legitura cu asociatiile profesionale din domeniul energiei, in vederea studierii,
analizirii §i propunerii de modificiri ale actelor cu putere de lege ce urmeazi a fi elaborate/adoptate
in domeniul energiei sau care ar putea avea legitura cu domeniul energiei;

12) Identificd, analizeazi, evalileazi, monitotizeazs. §UTEPOTtEa A Tisourile existéite sau nou
apdrute (generate de factori interni si externi) care au sau .care-ar-putea avea un impact negativ

i, .

asupra activitéii gi/sau asupra rezultatelor financiare ale socié;;’}t

4. DIRECTIA TEHNICA

4.1. Obiectul de activitate al Directiei Tehnice

I) Introducerea progresului tehnic prin Imbunititirea tehnologiilor/implementarea
tehnologiilor noi pentru lucrari si servicii din portofoliul “Smart” - S.A.;

2) Coordonarea activititii privind urmérirea si lichidarea incidentelor in instalatiile RET;

3)  Elaborarea conceptiei tehnice privind executarea lucririlor si serviciilor;

4)  Identificarea i valorificarea oportunitiilor de afaceri pentru “Smart” - S.A..;

5)  Coordonarea elaborarii documentatiilor tehnice si proiectelor;

6) Asigurarea conditiilor pentru realizarea lucrarilor si serviciilor;

7)  Crearea si menfinerea unui climat de lucru care si faciliteze formarea unei forte de
munci stabile si eficiente; o

8) Coordonarea elaboririi §i urmirirea aplicarii :normelor de deviz pentru lucririle
executate de “Smart” - S.A.; B T TR R :

9} Monitorizarea indicatorilor de performants din unitifile teritoriale ale “Smart” - S.A.

4.2. Atributiile Directici Tehnice

In baza obiectului de activitate, Direc{ia Tehnic# are urmiitoarele atributii:

1) Cercetarea pietei pentru obtinerea de informatii referitoare la piata prezentid si
potentiald.

2)  Identificarea clientilor potentiali si a necesititilor acestora in ceea ce priveste oferta de
servicii §i lucrdri a “Smart” - S.A..

3)  Adaptarea portofoliului de servicii si lucrdri la cerintele pietei.

4)  Coordonarea elaborarii documentatiilor tehnice si proiectelor.

5}  Coordonarea activitatii de mentenanta a RET.

6)  Coordonarea intocmirii ofertelor de servicii i lucriri.

7)  Coordonarea aplicirii cerintelor Sistemului Integrat de Management al Calititii
Mediului, Securititii §i Sanititii in Munci.

8)  Coordonarea aplicirii cerinfelor privind securitatea §i sénitatea in munci, situatii de
urgenta.

9)  Urmirirea derulérii contractelor de servicii si lucriri.

10) Urmirirea remedierii incidentelor din instalatiile RET,

11) Verificarea, indrumarea si controlul sucursalelor de mentenanti, conform obiectului de
activitate al directiei. ‘ _ e

12) Elaborarea si reactualizarea instructiunilor §i procedurilor cu caracter metodologic in
domeniul propriu de activitate.

13) Urmdrirea garantiilor de buni executie a contractelor incheiate in calitate de prestator.

14) Intocmirea planului anual de investitii si reparatii-capitale al societitii.

13}  Verificarea respectirii cerintelor ANRE, PSI si protectie civila.

ROF al “Smart” — S.A. 3
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16) Destagurarea activitatilor de proiectare, asistenfa tehnici de specialitate si specificafii
tehnice i documentatii specifice domeniului de activitate.

17) Coordonarea Intocmirii documentatiilor necesare pentru obtinerea certificatelor de
atestare a dreptului de proprietate;

18) Constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului - financiar al- -societifii prin

documentatii cadastrale pentru terenuri.

4.3. Atributiile directorului Directiei Tehnice

Este subordonat Directorului General Adjunct. ‘
- coordoneazi Sucursalele “Smart” — S.A. din punct de vedere tehnic. . .

1) Coordoneazi activitatea de cercetare a piefei si identificarez clientilor potentiali; e

2) Coordoneazi actiunile de adaptare a portofoliului de serviciisi Tuciir la necesitatile pietei;

3) Face propuneri privind strategia societiii; o L

4) Asigurd realizarea activititilor de indrumare si verificare corespunzitor obiectului de activitate
al directiei; - ‘

5) Asigurd respectarea §i aplicarea in cadrul directiei a cerinfelor Sistemului Integrat de
Management al Calititii Mediului, Securitagii si SAn#tatii in Munci;

6) Asigurd respectarea si aplicarea n cadrul directiei a cerintelor privind securitatea si sin#tatea
in munci, sivaii de urgents;

7) Face propuneri privind perfectionarea profesionali a personalului din subordine si a celui din
sucursalele de mentenanti;

8) Avizeazd documentatiile din domeniul de activitate al directiei;

9) Avizeazi caiete de sarcini i proiecte de executie din domeniul de activitate al directiei;

10) Avizeazd metodologii, instructiuni §i procedurt pentru activitatea de mentenantd;

11) Avizeazi propunerile de misuri ale sucursalelor de mentenantd privind eficientizarea
activitatii; .

12) Avizeazi documentatia privind sistemul calitiifii pentru domeniul de activitate al directiei;

13) Avizeazi calificativele personalului direct subordonat;

14) Participi la evaluarea profesionali a personalului din subordine;

15) Asigurd elaborarea figelor de post pentru personalul din subordine; ‘

16) Conduce activitatile directiei, asa cum rezultd. din -atributiile  acesteia, aferente realiziirii
obiectului propriu de activitate; o KR U _

17) Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului:* din. cadrul directiei in - vederea
perfectiondrii profesionale a acestuia; ‘ -

18) Gestioneazd resursele financiare, umane, materiale si informationale aferente domeniului
propriu de activitate;

19) Asigur realizarea activititii de indrumare, analizi si control al sucursalelor in domeniul de
activitate, cu respectarea metodologiilor si procedurilor de control in vigoare;

20) Avizeazd documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeazi si fie supuse
aprobarii directorului general, Consiliului de administratie sau Adunirii generale a actionarilor;

21) Coordoneaza si controleazi, la nivelul entititilor organizatorice ale societdtii, problemele
aferente obiectului de activitate al directiei;

22) Reprezintd societatea, pe bazi de mandat sau delegare, in domeniile proprii de activitate ale
directiei, fata de autorititi publice, asociatii, precum si diverse comisii de specialitate;

23) Reprezintd societatea, pe bazi de mandat sau delegare, prin participare la diferite manifestiri
interne si internationale de profil; L , A

24) Negociazd, pe bazi de mandat sau delegare, contracte de lucriri si servicii in domeniul de
activitate al directiei; ‘ o )

25) Coordoneazi intocmirea ofertelor de servicii si lucrari; .
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26) Realizeazd actiunile de control in toate entititile societitii in conformitate cu programele
aprobate si sarcinile directe stabilite de Directorul General Adjunct si Directorul General al
societ3ii; ' _ '

27) Urmdreste si controleazi modul de indeplinire a programelor pentru punerea in aplicare a
strategiei si politicilor stabilite la nivel de societate; it e e e

28) Controleazd modul de respectare a prevederilor si reglementirilor aplicabile de citre entitatile
societétii, in domeniul propriu de activitate; R -

29) Vizeazd documentele care vor fi semnate de Directorul General care contin date, indicatori,
informatii etc., furnizate de directie;

30) Alte atribufiuni sau sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administraie sau hotiirarile
Adunirii generale a actionarilor si/sau stabilite de Directorul General.

31} Urmareste si monitorizeazi gradul de indeplinire de cdtre sucursale a bugetului de venituri si
cheltuieli si a indicatorilor de performant; ,

32) Urmareste si avizeaza proiectele de investitii desfiigurate in cadrul sucursalelor:

33) Avizeazi caiete de sarcini §i proiecte de execufie din cadrul structurilor pe care le
coordoneazi; R , ,

34) Analizeazd, semneazi §i urmireste executarea tuturor contractelor. inifiate de sucursalele pe
care le coordoneazi;

35) Monitorizeazi activititile generale din sucursalele “Smart” - S.A, asigurdl un suport direct in
coordonarea activititilor acestora; o : ‘

36) Aprobi sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

37) Aprobi calificativele anuale pentru personalul din subordine; _

38) Verificd §i aproba solicitdrile sucursalelor in functie de competentele stabilite in prezentul
regulament sau, dupd caz, face propuneri in vederea aprobirii; " _

39) Verific si aprobi solicitarile sucursalelor in functie de competenfele stabilite in prezentul
regulament sau, dupa caz, face propuneri in vederea aprobrii;

40) Elaboreazi sinteze statistice §i rapoarte privind activitatea sucursalelor, conform programului
de activitate i ori de céte ori este necesar, spre informarea conducerii societtii sau a institutului de
statistici;

41) Informeazi conducerea societitii cu privire la rezultatele sucursalelor si sesizeazi orice aspect
care reprezintd o abatere de la programul stabilit, in vederea adoptirii unor mésuri de remediere;

42) Raspunde de elaborarea, actualizarea si aplicarea procedurilor g1 instructiunilor de lucru
specifice proceselor pe care le conduce;

43) Implementeaz3 politicile stabilite de conducerea “Smart” - S.A in cadrul structurilor pe care le
coordoneaza si asigurd atingerea obiectivelor societiii;

Directorul Directiei Tehnice rispunde de modul de realizare al obiectului de activitate, cu
respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialititii si a secretului de serviciu, in conditii
de calitate i la termenele stabilite §i orice alte sarcini de serviciu dispuse de Directorul General
Adjunct si Directorul General in legturi cu atributiile sale de serviciu.

4.4. Atributiile structurilor din subordinea Directiei Tehnice
4.4.1. Serviciul Tehnic si Productie .

4.4.1.1. Obiectul de activitate al Serviciului Tehnic si Productie
1)} Cercetarea pietei pentru obtinerea de infonnatii‘rcferitdare la piata prezenti si potentiald
in domeniul de activitate al “Smart” — S.A.

2) Identificarea clientilor potentiali si a necesititilor acestora in domeniul de activitate al
“Smart” — S.A.

3) Coordonarea tehnics a compartimentelor similare din sucursale.
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4) Coordonarea activitatii de Intocmire a documentagiei de ofertare in vederea participérii la
licitatii de servicii §i lucriri Ia nivelul “Smart” — S.A.

5) Coordonarea elaboririi i urmirirea aplicirii normelor de deviz.
6) Coordonarea §i conducerea executiei proiectelor mari, nominalizate de Directorul
General; N ST

7) Asigura, mpreund cu sucursalele de mentenant3, interfata cu achizitorul §i partenerii
implicafi in derularea contractului (firnizor, _subcontractanti, colaboratori, organisme de
reglementare etc.) in vederea identificarii, planificirii, orgaiiizarii si-indeplinirii tuturor actiunilor
necesare finalizarii contractelor mentionate la punctul 6); %727 L

8) Analiza lunara sau ori de céte ori se solicitd, a activitifii proiectelor citre conducerea
Societatii. L

4.4.1.2. Atributiile Serviciului Tehnic si Productie " . . |

1) Desfégoari activitiifi de cercetare a pietei §i identificarea clientilor potentiali;

2) Urmdrirea pietei specifice de servicii §i lucriri;

3) Respectd si aplicd cerinfele Sistemului Integrat de Management al Calititii Mediului,
Securitdfii §i Sanatitii in Munca;

4) Respectd si aplica cerintele privind securitatea si sinitatea in munci, situatii de urgenta;

5) Coordoneazi activitatea de ofertare la licitatiile la care “Smart” — S.A. participd ca
ofertant;

6) Elaborarea procedurilor operationale specifice obiectului de activitate;

7) Analizeazi din punct de vedere tehnic documentatiile depuse de sucursale, in vederea
avizérii de cétre Consiliul Tehnico-Economic;

8) Participd la elaborarea actelor si a metodologiilor de lucru in domeniul de activitate;

9) Participi Ia analiza propunerilor de documente intocmite in cadrul altor servicii/directii
din “Smart” — S.A.; L '

10) Asiguri interfata cu achizitorul si parteneri implicati in derularea contractului (furnizori,

subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) in vederea identificdrii, planificirii,
 organizirii $i indeplinirii tuturor actiunilor necesare finalizirii contractului, in cazul contractelor
castigate la licitatie care se deruleazi prin intermediul executivului “Smart” — S.A.;

11) Urméreste incadrarea fn termenele de executie (conform graficului de lucriri) a
contractelor cistigate la licitatie (altele decat Contractul “Servicii/lucriri strategice In instalatiile din
gestiunea CNTEE Transelectrica S.A.”), care sunt monitorizate de citre executivul “Smart” — S.A.
ca urmare a deciziei directorului general, si prezints, la solicitarea conducerii, rapoarte de stadiu
evidentiind activititile/situatiile critice aparute in derularea acestor contracte;

12) Sesizeazi conducerii neconformititile depistate;

13) Urmareste, prin directorii de proiect, executia proiectelor mari nominalizate de
Directorul General (altele decit Contractul “Servicii/lucriri strategice in instalatiile din gestiunea
CNTEE Transelectrica S.A.”);

14) Analizeazd lunar sau ori de céte ori se solicitdi de catre conducere stadiul
proiectelot/lucrarilor aflate in derulare in cadrul serviciului; ,

15) Propune méasuri pentru imbunitifirea indicatorilor de performant, cregterea profituhui,
stimularea activitatilor eficiente, reducerea cheltuielilor specifice si valorificarea superioari a
resurselor alocate proiectelor;

16) Asigura realizarea de analize §i raportiri domeniului propriu de activitate, in conformitate
cu procedurile in vigoare sau la solicitarea superiorilor ierarhici; | o

17) Propune realizarea de studii si cercetdri in domeniul propriu de activitate;

18) Propune si participd la implementarea solutiilor noi rezultate din activitatea de cercetare
$i studii pentru domeniul propriu de activitate; '
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19) Rispunde de aplicarea, In cadrul activitifii proprii, a politicilor si a strategiei de
dezvoltare aprobate a societitii, precum si a programelor aferente;

20) Propune actiuni de eficientizare pentru domeniul propriu de activitate;

21) Asigurd analiza documentatiilor in colectivele de specialitate:

22) Participarea la sedintele CTE (pentru obiectul propriu de activitate); - -

23) Asiguri, impreuna cu sucursala beneficiari, implementarea SMICMSSO — ,,Sistemul de
management integrat: calitate, mediu, sindtate si securitate ocupationald” la nivelul proiectului
nominalizat de directorul general;

24) Participd la programe de pregitire/perfectionare/intretinere profesionals in domeniul
propriu de activitate; o :

25) Se asigurd de indeplinirea obiectivelor specifice activititii proprii; A

26) Asigurd, prin directorii de proiect, elaborarea Planului de implementare al proiectului
nominalizat de directorul general (document ce descrie scopul proiectului si modul de organizare a
conducerii proiectului i cuprinde programarea lucririlor, repartizarea sarcinilor, resursele, fazele
importante ale proiectului care necesiti analize de etapid sifsau avize pe parcurs, lista
procedurilor/reglementarilor §i/sau programe soft aplicabile, documentatia de fundamentare a
proiectului, descrierca modului de corelare cu alte proiecte ale societ#fii); |

27) Asigurd, prin directorii de proiect, instruirea.membrilor echipei de program/proiect

nominalizat de directorul general cu privire la activititile si responsabilitatile care le revin; '

28) Asigurd, prin directorii de proiect, urmérirea si coordonarea activitdtii echipei de

program/proiect nominalizat de directorul general;

29) Asigurd, prin directorii de proiect, elaborarea graficului de utilizare a resurselor, total st
defalcat pe activitdti, pe luni si etape relevante, in concordanfi cu graficul de desfisurare a
proiectului nominalizat de directorul general;

30) Centralizeaza necesarul serviciilor IT&C pentru societate, elaboreazi Caietele de sarcini
si Referatele de necesitate aferente acestor achizitii;

31) Asigurd mentenanta site-ului societitii;

32) Oferd suport tehnic utilizatorilor IT&C din executivul “Smart” — S.A.;

33) Vizeazé/intocmeste documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeazi
si fie supuse aprobarii conducerii societatii; ‘

34) Urmdrirea realizarii programelor de lucriri si servicii de mentenanta. _

35) Participd la promovarea si dezvoltarea programelor de investitii finantate international si
asigurd pe durata deruldrii acestora colaborarea pe linie tehnicy. ' .

36) Urmidreste intocmirea notei de fundamentare privind programul anual de investitii si
programul anual de reparatii capitale al ”Smart” — S.A., in vederea aprobirii acestuia de ciitre CA.

37) Urméreste comunicarea la succursale a fondurilor pentru investifii i reparafii conform
programului aprobat §i urméreste realizarea acestuia. o _ ,

38) Urmirirea deruldrii contractelor de servicii si lucriiri, altele decét mentenanta minori a
RET. . '

39) Deruleaza contractele de servicii si lucriri de investitii si reparatii incheiate la nivelul
“Smart” ~ S.A. ‘

40) Urmareste comunicarea la Sucursale a fondurilor pentru investitii conform programului
aprobat §i urméregte realizarea acestuia.

41} Organizeazd actiuni de perfectionare a pregitirii profesionale a salariafilor In domeniul
noilor echipamente i tehnologii.

42) Asigurd respectarea normativelor si a prescriptiilor tehnice in vigoare la elaborarea
documentatiilor pentru lucréri noi, achizitii de echipamente, lucrari de mentenants.

43) Elaboreazi planurile calititii pentru lucriri specifice domeniului de activitate.

44) Analizeazd documentatiile de omologare pentru produsele utilizate la lucririle de
mentenantd executate de “Smart” — S.A.
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45) Asiguri intocmirea de rapoarte/documentatii tehnice pentru achizitionarea de
lucréri/servicii mecesare activitdtilor desfisurate in cadrul contractelor incheiate cu C.N.T.E.E.
,,Transelectrica” S.A. “ ’

46) Monitorizarea principalilor indicatori de performantd din contractul de mentenanti
incheiat la nivel de Executiv cu CN.T.E.E. “Transelectrica® S.A. ... . . .

47) Urmdreste remedierea incidentelor din instalatiile RET, .

48) Asigurd lunar evidenta i analiza lucririlor/sérviciilor din conttactul de mentenanti
incheiat la nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. » Lranselectrica” -S,A,- raportate de sucursalele de
mentenanti. ' e o

49) Urmiregte recuperarea garantiilor de- bunit execufie “din contractul de mentenants
incheiat la nivel de executiv cu C.N.T.E.E Transelectrica S.A. ‘ '- -

50) Asiguré respectarea normativelor si a prescriptiilor tehnice in vigoare la elaborarea
documentatiilor pentru achizitii servicii, lucrdri din cadrul contractului de mentenantd Incheiat la
nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. ,, Transelectrica” S.A. '

51) Colaboreaza la elaborarea programului de dotiri specifice activitagii de mentenantd din
sucursalele de mentenanti. '

52) Analizeazd periodic modul de realizare/implementare a tehnologiilor specifice in
sucursale.

53) Elaboreazi procedurile operationale proprii activitifii de mentenants.

54) Desfisoard programe si organizeazi activititi de receptie si supraveghere a fabricatiei
echipamentelor primare si/sau secundare la furnizori. _

55) Analizeazi oferte §i contracte de lucriri ce se executd la nivelul “Smart” — S.A. si
coordoneazi desfagurarea acestor lucriri aferente contractelor de mentenanti, ,

56} Deruleazi contractele de servicii i lucriri incheiate la nivelul “Smart” — S.A. aferente
activititii de mentenant. o

57) Urmireste recuperarea garangiilor de buni execufie din contractele de mentenanta
incheiate la nivelul “Smart” — S.A. . . N '

58) Participé la analiza propunerilor de acte normative intocmite in cadrul altor
servicii/directii din “Smart” — S.A. R . _

59) Urmireste derularea programului de investitii si programului de reparafii capitale
aprobat.

60) Organizeazd avizarea in CTE a documentatiilor tehnico-economice elaborate de
sucursalele “Smart” — S.A. sau de compartimentele din executiv.

61) Actualizeazi regulamentul CTE — “Smart” — S.A.

62) Difuzeazd avizele rezultate din activitatea CTE, factorilor interesati si urméresgte
aplicarca concluziilor cuprinse in respectivele avize.

63) Tine evidenfa proceselor verbale de receptie pentru contractele de lucriri coordonate la
nivelul executivului. _

64)Asigurd respectarea normativelor si a prescriptiilor tehnice in vigoare la elaborarea
documentatiilor pentru lucriri noi §i lucréri de modernizare.

65) Avizeazd documentatiile tehnice gi proiectele privind domeniul specific de activitate.

66) Organizeazi simpozioane, mese rotunde, standuri reprezentative, manifestiri cu
caracter tehnico-stiintific. _ C .

67) Pregiteste si asigurd documentatia pentru deplasirile in str¥initate a personalului din
cadrul “Smart” — S.A. e S

68) Asigurd interfata cu achizitorul si parteneri implicafi in derularea contractului (furnizori,
subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) in vederea identificérii, planificirii,
organizirii gi indeplinirii tuturor actiunilor necesare finalizirii contractului; ‘
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69) Monitorizeazi incadrarea in termene si costuri (conform graficului de lucru) si prezinti
la solicitarea conducerii, rapoarte de stadiu evidentiind acele activitati/situatii care conditioneazi
incadrarea in conditiile stabilite prin contract;

70) Sesizeazi conducerii neconformititile depistate;

71) Verificd existenta documentelor necesare inceperii i desfisurarii proiectelor;

72) Conduce executia proiectelor mari nominalizate de Birectorul General; prin-directori de
proiect §i responsabili de proiect numii;i de Directorul General; -

73) Analizeazd lunar sau ori de cite ori se sohcltﬁ de c#tre conducere stadiul

proiectelor/lucrarilor aflate In derulare in cadrul serviciului;

74) Elaboreazi caiete de sarcini pentru studii gi documentanl pnvmd domeniul propriu de
activitate; ‘

75) Rispunde impreuni cu Sucursala beneficiary der ctl,' ti;:lle care decurg dm documentele
sistemului de management al calititii, in act1v1tatea pro '
conduce;

76) Riéspunde de promovarea imaginii unitare a societ#ii prin modul de reahzare a actmté;n

proprii;

77) Asigurd realizarea projectului cu respectarea cerinelor legale in vigoare, i‘ncadrarea in

fondurile si graficul de timp aprobate, indeplinirea parametrilor de performanti si calitate

aprobati ai proiectului, respectarea conditiilor din contractele incheiate pentru realizarea
proiectelor;

78) Asigurd urmdrirea gi coordonarea activititii echipei de program/proiect

79) Asiguré claborarea graficului de utilizare a resurselor, total si defalcat pe activitafi, pe

luni si etape relevante, in concordanti cu graficul de desfisurare a proiectului;

80) Initiazd i colaboreazi la intocmirea temelor pentru studiile de oportunitate/fezabilitate

destinate lucrarilor de mentenan;

81) Asigurd respectarea i aplicarea in cadrul serv1c1ulu1 a cerintelor Sistemului Integrat de

Management al Caliti{ii Mediului, Securititii i San#titii in Munci;

82) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor privind securitatea si

sdnitatea muncii, situatii de urgents;

83) Reprezinti societatea, pe bazii de mandat sau delegare, in domeniile proprii de activitate

ale directiei, faa de autoriti{i publice, asociafii, precum si diverse comisii de specialitate;

84) Reprezmta societatea, pe bazi de mandat sau delegare prin participare la diferite

manifestéri interne si mtemaponale de profil;

85) Face propuneri privind strategia societtii; -

86) Negociazi, pe bazi de mandat sau delegare, contracte de lucriri 51 servicii in domemul

de activitate al serviciului; o

87) Asiguri realizarea activitifilor de Indrumare i verificare corespunzator obiectului de

activitate al serviciului; ‘

88) Auvizeazd documentatia privind sistemul calititii pentru domeniul de activitate al

serviciului;

89) Rispunde de buna functionare a sistemului de avizare a propunerilor de realiziri tehnice

noi;

90) Avizeazi caiete de sarcini si proiecte de executie din domeniul de activitate al serviciului;

91) Coordoneazd, supravegheazi si avizeazi activititile si lucririle personalului din

subordine;

92) Intocmeste fisele de post pentru posturile din cadrul serviciului;

93) Face propuneri privind perfectionarea profesionali a personalului din subordine;

94) Gestioneazi resursele financiare, umane, materiale si informationale aferente domeniului

propriu de activitate;

95) Coordoneaza centralizarea raportarilor din Sucursale privind derularea contractelor de
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servicii gi lucrari aferente contractelor de mentenant;

96) Coordoneaza achizitionarea, in conformitate cu reglementirile in vigoare, a serviciilor de
proiectare in vederea intocmirii documentatiilor tehnico-economice;

97) Asigurd lunar evidenta gi analiza Iucririlor/serviciilor din contractul de mentenanti.

incheiat la nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. ,, Transelectrica” S.A. raportate de Sucursalele de
Mentenanfs: . w24 14poriale de suclrsaic

98) Asigurd sistemul de raportiri periodice i la cerere, privind stadiul de realizare a

lucrérilor/serviciilor programate realizate de sucursalele de mentenants, aferente contractelor
de mentenanti incheiate la nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. , Transelectrica” S.A sau alti
beneficiari;

99) Analizeazi din punct de vedere tehnico-economic documentatiile depuse de
Sucursale aferente contractelor de mentenantd, in vederea avizérii;

100) Colaboreazi la elaborarea programului de dotiri specifice activitatii de mentenants din
Sucursalele de Mentenanti;

101) Intocmeste, dupi caz, si avizeazi procedurile operationale specifice activititii postului;

102) Participd la analiza actelor normative in cadrul altor servicii/directii din “Smart™ — S.A.;

103) Urmareste realizarea fizica i valorica a contractelor de lucriri si servicii incheiate la
nivel de executiv aferente contractelor de mentenants;

104)indeplineste alte atributiuni pe linie tehnici sau sarcini aferente serviciului stabilite de
directorul Directiei Tehnice; ‘ _ '

105)Asigurd interfata cu achizitorul §i partenerii implicati in derularea contractului
(furnizori, subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) In vederea identificirii,
planificarii, organizirii $i indeplinirii tuturor actiunilor necesare finaliziirii contractului;

106)Sesizeazi conducerii neconformitiile depistate;

107)Verificd existenfa documentelor necesare inceperii si desfisuriirii proiectelor;

108)Analizeazd lunar sau ori de cite ori se soliciti de citre conducere stadiul
proiectelor/lucrarilor aflate in derulare in cadrul serviciului;

109)Asigura elaborarea, revizuirea §i aprobarea prescriptiilor tehnice in domeniul
mentenantei si reparafiilor echipamentelor din reteaua de transport a energiei electrice §i pistreazi
evidenia acestora.

110)Controleazd modul de respectare a prevederilor si reglementirilor aplicabile de citre
entitéfile societatii, in domeniul propriu de activitate;

111)Vizeaza documentele care vor fi semnate de Directorul General care contin date,
indicatori, informatii etc., furnizate de serviciu; o ,

112)Alte atributiuni sau sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratie sau
hotérérile Adunarii generale a actionarilor si/sau stabilite de Directorul General;

113)Réspunde impreuna cu Sucursala beneficiari de activititile care decurg din documentele
sistemului de management al calitdfii, in activitatea proprie entititii organizatorice pe care o
conduce;

114)Asigurd realizarea proiectului cu respectarea cerintelor legale in vigoare, incadrarea in
fondurile si graficul de timp aprobate, Indeplinirea parametrilor de performanti i calitate aprobati
ai proiectului, respectarea conditiilor din contractele incheiate pentru realizarea proiectelor;

115)Face propuneri privind componenta echipei de proiect in conformitate cu specificul si
necesitdfile proiectului pe care il coordoneazd si solicitd. compartimentelor nominalizarea
specialigtilor pentru participarea in echipa de proiect; '

116)Asigurd intocmirea graficului de lucru la program/proiect conform documentatiei
aprobate;

117)Asigurd gestiunea documentelor §i constituirea manualului programului/proiectului;

118)Asigurd elaborarea graficului de utilizare a resurselor, total si defalcat pe activitati, pe
luni si etape relevante, in concordanta cu graficul de desfasurare a proiectului;
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119)Asigurd modul de organizare $i desfasurare g activitdtii proprii conform competentelor
acordate de seful ierar ic, precum si aplicand prevederile procedurilor operafionale ce
reglementeazi activitatea desféisurata; in cadrul CTE $i al comisiilor unde este numit prin Decizie;
120) Participi la elaborarea ofertelor in vederea participirii la licitatii pentru executarea de
lucriri de proiectare; e
121) Participa la elaborarea procedurilor si specificafiilor tehnice specifice activitifii de
proiectare; o '
122) Tine evidenta lucririlor de proiectare stabilite a se realiza pe baza temelor aprobate;
123) Analizeazi temele de proiectare aprobate a sg exécuta in cadrul compartimentului in
vederea programirii si executirii lucririlor de proiectare propripie-zisg; L
124) Executd in cadrul serviciului acele lucréri planificate.a se realiza Ia nivelul acestuia
efectudnd antemasuratori in teren, stabilind cantititile de luertiri; elaborand documentatii tehnico-
economice de proiectare; - S TR RN
125) Efectueazd verificiri si confirmiri necesare pe perioada de desfisurare a lucririlor
actualizind proiectul in cazyl modificérilor intervenite pe parcurs; -
126) Propune masuri privind imbunititirea activitatii de prestare a serviciilor de proiectare;

4.4.1.3. Atributiile efului Serviciului Tehnic i Productie

1) Face propuneri privind strategia societitii, in domeniul de activitate al serviciului.

2) Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul serviciuluj a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calitaii Mediului, Securitatii si Santatii in Munci,

3) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cetintelor privind securitatea $i
sandtatea muncii, situatii de urgenta.

4) Asiguri realizarea activitatilor de indrumare si verificare corespunzitor obiectului de
activitate al serviciului;
5) Avizeazi documentatia privind sistemul calitifii pentru domeniul de activitate al
serviciului; - _

6) Coordoneazi, supravegheazi si avizeazj activititile si. lucririle personalului din
subordine; S

cuprinzind propunerea de participare pentru fiecare situatie in parte, conform Iucririlor specifice,
veniturilor atrase din participare etc; :

9) Propune, impreuni cu Sucursalele de mentenanti, strategia de participare la licitatiile
identificate in zona de responsabilitate si de activitate a fiecire] Sucursale (stabilire prefuri, cereri de
ofertd pentru echipamente/materiale si lucrari);

10} Prezint3 siptimanal propunerile centralizate de participare la licitatii de ciitre societate, a
situatiei actualizate a stadjuluj licitagiilor aflate in curs de desfagurare;

11) Coordoneazi activitatea de evaluare si de ofertare pentru participare la licitatii la nive]
de “Smart” — S.A.;

procedurile de achizitie publica, in cazul in care acestea au fost constituite prin alte instrumente
decét politele de asigurare; o .

14) Asigurd participarea cu oferte $i contractarea executiei lucririlor si serviciilor din
domeniul de activitate al , Smart” — S.A; .
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15) Avizeazd documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeazi si fie
supuse aprobarii directorului general, Consiliului de administratie sau Adunirii generale a
actionarilor;

16) Avizeazd caiete de sarcini $i proiecte de execu;ie din domeniul de activitate al
serviciului; : -

17) Conduce actlwtanle serviciului, asa cum rezulta dm atnbujmle acestula, aferente
realiziirii obiectului propriu de activitate;

18) Gestioneazi resursele financiare, umane, matenale si informationale aferente domeniului
propriu de activitate;

19) Coordoneazi, supravegheazii si avizeazi act1v1ta§11e si lucrdrile personalului din
subordine;

20) Face propuneri privind perfectionarea profesionali a personalulul din subordme;

21) Participé la evaluarea profesionald a personalului din subordine;

22) Analizeazd din punct de vedere tehnic documentatiile depuse de Sucursale, in vederea
avizdrii de cétre Consiliul Tehnico-Economic al “Smart” — S.A.;

23) Participd la sedintele de avizare in CTE a temelor si docmnentamlor specxﬁcc

24) Urméreste respectarea procedurilor si a instructiunilor de c3tre personalul dm subordine,
asigurind documentatia necesara desfisuririi act1v1ta;u,

25) Organizeazi evidenta de predare — pnrmre a corespondentei la nivelul serviciului;

26) Asigurd pastrarea confidentialititii si a secretului de serviciu;

27) Verificd rezolvarea problemelor specifice ,,Smart” — S.A. referitoare la protec;la
mediultui;

28) Urmareste respectarea procedurilor si a mstrucnumlor de citre personalul din subordine;

29) Intocmeste fisele de post pentru posturile din cadrul serviciului si urméreste aducerea la
Indeplinire a sarcinilor curente;

30) Realizeazi actiuni de evaluare periodici a personalului din serviciu;

31) Asigurd colectarea deseurilor de hirtie, din cadrul serviciului, conform P.Q. 22.00
,»(estionarea deseurilor™;

32) indeplineste alte atributiuni pe linie tehnicd sau sarcini aferente serviciului stabilite de
seful ierarhic superior;

33) Achizitioneaza servicii de asigurarc de garantie privind participarea la licitatii;

34) Asigurd interfata cu achizitorul §i partenerii (furnizori, subcontractanti, colaboratori,
organisme de reglementare etc.) implicati in derularea contractelor castigate la licitatie, a ciror
monitorizare a fost stabilita de directorul general ca fiind in sarcina executivului “Smart™ — S. A., n
vederea identificdrii, planificirii, organizirii si indeplinirii tuturor acfiunilor necesare ﬁnahzanl
contractului;

35) Monitorizeazd procedurile cast1gate la 11c1tatle in vederea tncadririi in termenele de
execufic (conform graficului de executie) si prezints, la solicitarea conducerii, rapoarte de stadiu
evidentiind acele activitiiti/situatii critice in derularea acestora;

36) Sesizeazd conducerii neconformititile depistate in derularea contractelor pe care le
urmaregte;

37) Monitorizeaz, prin directori de proiect i responsabili de proiect numifi de Directorul
General, executia proiectelor mari nominalizate de Directorul General;

38) Analizeazd lunar sau ori de céte ori se solicita de ciitre conducere stadiul proiectelor/
lucririlor aflate in derulare in cadrul serviciului;

39) Asigurd realizarea de analize §i raportiri domeniului propriu de activitate, in
conformitate cu procedurile in vigoare sau la solicitarea superiorilor ierarhici;

40) Propune realizarea de studii §i cercetiiri in domeniul propriu de activitate;

41) Elaboreazi caiete de sarcini pentru studii §i documentatii privind domeniul propriu de
activitate;
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42) Propune si participa la implementarea solutiilor noi rezultate din activitatea de cercetare
si studii pentru domeniul propriu de activitate;

43) Raspunde de aplicarea, in cadrul activitdfii proprii, a politicilor §i a strategiei de
dezvoltare aprobate a societitii, precum si a programelor aferente;

44) Propune actiuni de eficientizare pentru domeniul propriu de activitate;

45) Asiguri analiza documentatiilor in colectivele de : specwlltate, R o

46) Asigurd Impreund cu sucursala beneficiari nnplementarea SMICMSSO - ,,Sistemul de
management integrat: calitate, mediu, sinitate si securitate ocupaponalﬁ” la nivelul: proiectului;

47) Rispunde impreuns cu Sucursala beneficiari de activititile care decurg din documentele
sistemului de management al calititii, in act1v1tatea propne entitifii orgamzatonce pe care 0
conduce;

48) Participa la programe de pregitire/ perfecponare/ mu'epnere profesmnalé in domeniul
propriu de activitate;

49) Se asigurd de Indeplinirea obiectivelor specifice act1v1tat11 propru _

50) Asigurd, prin directorii de proiect §i responsabilii de proiect numiti de Directorul
General, realizarea proiectului cu respectarea graficului de timp aprobat si a clauzelor contractuale;

51) Asigura, prin directorul de proiect, elaborarea Planului de 1mplementare al proiectului
nominalizat de directorul general (document ce descrie scopul proiectului i modul de organizare a
conducerii proiectului si cuprinde programarea lucrérilor, repartizarea sarcinilor, resursele, fazele
importante ale proiectului care necesiti analize de etapa si/sau avize pe parcurs, lista
procedurilor/reglementérilor si/sau programe soft aplicabile, documentatia de fundamentare a
proiectului, descrierea modului de corelare cu alte proiecte ale societitii);

52) Face propuneri privind componenta ech1pe1 de proiect in conformitate cu specificul si
necesitatile proiectului pe care il monitorizeaza si solicitd celorlalte compartimente nominalizarea
spec1a11$t110r pentru participarea in echipa de proiect (in cazul proiectelor nominalizate de directorul
general si fie derulate de cétre executivul “Smart™— S.A. )

53) Asigura, prin directorul de prmect, instruirea membnlor echlpel de program/pr01ect
nominalizate de directorul general cu privire la activititile si responsabllltﬁnle care le revin;

54) Asigurd, prin directorul de proiect sifsau responsabilul de proiect, urmarirea si
coordonarea activititii ech1pe1 de program/proiect nominalizati de directorul general;

55) Asigurd, prin directorul de proiect, intocmirea graficului de lucru la
programul/proiectul nominalizat de directorul general conform documentatiei aprobate:;

56) Asigurd, prin directorul de proiect, elaborarea graficului de utilizare a resurselor,
defalcat pe activitati, pe luni si etape relevante, in concordanta cu graficul de desfisurare a
proiectulut nominalizat de directorul general;

57) Elaboreazi Caietele de sarcini si Referatele de necesitate privind achizitia serviciilor i
a lucririlor specifice activitatii IT&C;

58) Asigurd mentenanfa site-ului www.smart-sa.ro (inclusiv inciircarea documentelor cu
caracter public trimise de entititile societatii);

59) Asigurd suport tehnic utilizatorilor IT&C din executivul “Smart” - S.A.;

60) Completeazi §i trimite raportérile statistice specifice domeniului IT&C;

61) Intocmeste tmpreuna cu compartimentul administrativ, documente spemﬁce achizifiei
de produse, servicii si lucrdiri necesare pentru amenajarea $1 dotarea spatiului in care isi desfisoari
activitatea executivul societatii;

62) Vizeazd /intocmeste documentatiile privind domemul propriu de activitate care urmeazi
s fie supuse aprobdrii conducerii societitii;

63) Controleazi modul de respectare a prevederilor si reglementirilor aplicabile de cétre
entitifile societétii, in domeniul propriu de activitate;

64) Vizeazi documentele care vor fi semnate de Dlrectorul General care contin date,
indicatori, informatii etc., furnizate de serviciu;
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65) Alte atributiuni sau sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratic san
hotérarile Adundrii generale a actionarilor si/sau stabilite de Directorul General;

66) Asigurd modul de organizare si desf‘a$urare a activititii proprii conform competentelor
acordate de seful ierarhic, precum si aplicind prevedenle procedunlor operationale ce
reglementeazi activitatea desfisurata.

67) Coordonarea contractelor de servicii si lucriri de mentenan’;a pentru RET,

68) Elaborarea conceptiei tehnice privind executarea lucranlor de mentenantd 1n instalatiile
de transport al energiei electrice.

69) Realizarea activitaii spemﬁce privind mentenana si reparatiile instalatiilor,
echipamentelor refelei de transport al energiei electrice. : :

70) Coordonarea tehnici a compammentelor similare din sucursale

'71) Urmdrirea realizérii fizice si valorice a lucranlor si; serv1culor de mentenan;a executate
de Sucursalele de Mentenanti. v =

72) Coordonarea organizatoricd §i logistici a executirii lucranlor/serv1c1110r din cadrul
contractelor incheiate cu CNTEE ,, Transelectrica” S.A. executate de Sucursalele de Mentenanti.

73) Elaborarea §i urmirirea realizirii prograrnulul de dezvoltare, retehnologmare,
modernizare §i reparatii in domeniul infrastructurii si logisticii,proprii societitii si sucursalelor de
mentenanti.

74) Elaborarea si urmirirea realizirii programului de investitii §i programului de reparatii
capitale aprobat.

75) Realizarea sarcinilor “Smart” — S.A. privind dezvoltarea, retehnologizarea, modernizarea
si reparatiile capitale in domeniul infrastructurii si logisticii proprii “Smart” — S.A., inclusiv a
sucursalelor de mentcnanti.

76) Coordonarea §i conducerea proiectelor mari incheiate la nivelul executivului;

77) Coordonarea si conducerea executiei proiectelor mari, nominalizate de Directorul General;

78) Asigurd interfata cu achizitorul §i partenerii implicati in derularea contractului
(furnizori, subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) in vederea identificirii,
planificirii, organizirii i Lndephmru tuturor actiunilor necesare finalizirii contractelor;

79) Analiza lunaré sau ori de céte ori se solicitd, a activititii proiectelor citre conducerea
societatii;

80) Propune mésuri pentru imbunititirea indicatorilor de perfonnan‘;a, cresterea profitului,
stimularea activitdfilor eficiente, reducerea cheltuielilor specifice si valorificarea superioard a
resurselor financiare proiectelor;

81) Crearea unor raportiri In vederea urmirii operative a contractelor proiectelor.

Seful de serviciu rispunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului
pe care il conduce, cu respectarea legisla;iei in vigoare, asigurarea conﬁdenpahtépl 51 a secretului
de serviciu, in conditii de calitate §i la termenele stabilite si orice alte sarcini de serviciu dispuse de
Directorul Directiei Tehnice in legdturi cu atributiile sale de serviciu. Este subordonat directorului
Directiei Tehnice.

4.4.2. Serviciul Administrativ, Patrimoniu si Arhivi

4.4.2.1. Obiectul de activitate al Serviciului Administrativ, Patrimoniu i Arhivi

1} Obtinerea certificatelor de atestare a dreptului de proprietate;

2) Intocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea certificatelor de atestare a dreptului
de proprietate;

3) Punerea in practicd a deciziilor Consiliului de Administratie sau a hotirarilor Adunirii
Generale a Actionarilor cu privire la inchirierea, ipotecarea sau gajarea bunurilor din patrimoniu.
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4)Asigurd incheierea si deruleazi efectiv procedura de inchiriere i intretinere a imobilelor
aflate in proprietatea/utilizate de executivul societitii, precum §i de furnizare utilitati;

5)Coordoneazd activitatea de asigurare a pazei si securititii sediilor §i bunurilor executivului
societitii;

6) Asigurd infrefinerea, repararea i amenajarea in _cadml executivului _societitii a
constructiilor, mstalatulor sanitare, electrice, de gaze, mstalamlor fngonfice si de chmat:zare
aparaturii de birotici i a mobilierului;

7) Asigurd gestionarea bunurilor din magazia executlvulm “Smart” S.A.;

8) Stabilegte necesarul de achizifii privind activitatea administrativa §i propune incheierea
contractelor de utilita{i i servicii administrative; _

9) Face propuneri privind casarea obiectelor de inventar de natura mobilierului si a celor de
uz gospodéresc,

10) Organizarea $i urmdrirea activitatii de transport auto la nivelul executivului societatii;

11) Organizeazd i urmareste activitatea legatd de arhivarea documentelor societifii.

12) Derularea contractelor incheiate la nivelul executivului privind obiectul de activitate al
serviciului;

12) Administrarea, supravegherea si protectia Fondului Arhivistic al executivului “Smart” —
S.A.;

13) Rezolvarea problemelor de naturd administrativi a SMART Executiv.

4.4.2.2, Atribufiile Serviciului Administrativ, Patrimoniu si Arhivii- -

1) Coordoneaz intocmirea documentatiilor necesare pentru obfinerea certificatelor de
atestare a dreptului de proprietate;

2) Coordoneazi actiunea de reevaluare a bunurilor patrimoniale de natura terenurilor i
imobilelor;

3) intocmeste documentatiile privind transferul de bunuri si finalizarea transmiterii acestora;

4) Constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului financiar al societdtii prin
documentatii cadastrale pentru terenuri §i proceduri juridice pentru clidiri, instalatii etc.;

5) Intocmeste documentele necesare pentru aprobarea in Consiliul de Admlmstratle sau
Adunarea Generald a Actionarilor cu privire la migcarea sau modificarea patrimoniului;

6) Se ocupa de constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului funciar al societitii prin
documentatii cadastrale pentru terenuri §i proceduri juridice pentru cladiri, instalatii, mijloace fixe
ete.

7) Intocmeste documentatiile privind transferul de bunuri si finalizarea transmiterii acestora;

8) Constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului financiar al societitii prin
documentatii cadastrale pentru terenuri si proceduri juridice pentru cladiri, instalatii etc., impreuni
cu celelalte compartimente de specialitate din SMART Executiv;

9) Intocmeste documentele necesare pentru aprobarea in Consiliul de Administratic sau
Adunarea Generald a Actionarilor cu privire la migcarca sau modificarea patrimoniului;

10) Aplicd deciziile Consiliului de Administrafie sau  hotirdrile Adunirii Generale a
Actionarilor cu privire la inchirierea, ipotecarea sau gajarea bunurilor din patrimoniu;

11) Elaboreazi si actualizeazi instructiuni si proceduri in domeniul gestion#rii terenurilor;

12) Cunoagterea structurii organizatorice a sometatu

13) Elaboreazd §i reactualizeazi instructiunile §i procedurile cu caracter metodologlc in
domeniul propriu de activitate;

14) Respectd si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calititii Mediului,
Securititii i Sanitiii in Munci;

15) Respectd si aplicd cerintele privind securitatea si siinitatea in munci, situatii de urgents;
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16) Negociazd, pe baza de mandat sau delegare, contracte privind domeniul propriu de
activitate al serviciului;

17) Reprezintd societatea, pe baza de mandat sau delegare, fatd de autorititi publice
(ministere, bénci, inspectorate, organe de control etc.) in domeniile proprii de activitate;

18) Reprezintd societatea, pe baza de mandat sau delegare,. prin participare la. manifestiri
interne si internationale fn profilul activititilor proprii;

19) Asigura pistrarea confidentialititii si a secretului de serviciu; _

20) Propune responsabilul privind achizitia pentru procedurile. desfigurate la nivel centralizat
sau pentru executivul societéfii, in domeniul propriu de activitate al serviciului;

21) Vizeazi referatul de necesitate pentru achizitiile necesare serviciului;

22)Vizeazd actele adifonale la contracte privind achizifii 'de produse; servieii si lucriri
necesare serviciului; : SRR T

23) Vizeazi documentele care vor fi semnate de directorul general care contin date, indicatori,
informatii etc., furnizate de serviciu; I I

24) Face propuneri pentru imbunétiifirea activitafii si cregterea eficientei acesteia, inclusiv in
ceea ce priveste numarul de personal, pregitirea i perfectionarea acestuia, dotarea cu tehnica de
calcul si alte mijloace tehnice, precum si cu software-ul necesar;

25)Identificd i raporteazi eventualele nonconformititi n domeniul propriu de activitate;
participd la punerea in practicd a mésurilor necesare solutiondrilor;

26) Propune actiuni de restructurare si eficientizare pentru domeniul propriu de activitate;

27) Colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de activitatea proprie;

28) Verifica referatele de necesitate aferente achizifiei de produse/servicii/lucriri pentru
domeniul propriu de activitate al serviciului, privind corectitudinea datelor inscrise in referat si
anume prin verificarea preturilor de pe site-urile de specialitate, pretul de cumparare de catre Smart
al produselor/serviciilor/lucrarilor similare, din contracte de achizitie anterioare sau orice alte forme
de optiuni, la care se face adaptarea (corectia) in functie de conditiile comerciale, termene de
livrare, garantii etc.; : '

29) Analizarea, compararea §i selectarea, impreund cu compartimentele de specialitate, a
ofertelor primite; L ‘ .

30) Urmdrirea indeplinirii conditiilor necesare pentru intrarea in vigoare a contractelor;

31) Participd, prin persoanele desemnate, in comisia de evaluare a ofertelor; ,

32) In baza documentelor care au inifiat procedura, elaboreazi impreund cu responsabitul cu
achizitia proiectul de contract de achizitie. , '

33) intocmeste instructiunile, procedurile si metodologiile privind domeniul s#u de activitate,
si le avizeazi pe cele intocmite de alte compartimente, dar care se intersecteazi cu domeniul siu de
activitate;

34) Participd si asigurd incheierea de contracte comerciale, pentru activititi legate de
administrarea sediului central al societatii;

35) Participi la inventarierea anuali a patrimoniului de la sediul societatii;

36) Respectarea termenelor contractuale pentru contractele aflate in derularea serviciului;

37) Urmdrire cheltuieli pe fiecare contract derulat de serviciu — note interne privind valoarea
ramasé din contract pentru a preveni depisirea ei;

38) Notificdri catre partenerii contractuali, note interne citre Serviciul Financiar,
Contabilitate si Buget de facturare penalititi, in cazul incasirii lor sau catre Serviciul Juridic, in
cazul necesitatii recuperirii acestora in instanti; '

39) Obtinerea Certificatelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale de
cétre prestatori/furnizori/executanti, pentru contractele derulate de serviciu in calitate de achizitor;

40) Notificdri privind rezilierea contractului citre partenerii contractuali, pentru contractele
pe care le deruleaz, :
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41) Intocmirea figelor de urmarire a contractelor derulate (facturi, comenzi, documente de
livrare etc.); ‘

42) Asigurarea aplicarii legislatiei din domeniul de activitate;

43) Colecteazé deseurile de hartie, din cadrul serviciului, conform P.O. 22.00 ,,Gestionarea
deseurilor’;

44) Identificd §i raporteazi eventualele neconformititi-in domeniul propriu de -activitate;
participd la punerea in practici a misurilor necesare solutionarii lor.

45} In domeniul arhivei are urmitoarele atributii:

¢ Acordi asistenti de specialitate si asigurd desfdgurarea unitard a operatiunilor
arhivistice la nivelul tuturor sucursalelor de mentenanta creatoare §i defindtoare de documente:

* Elaboreazi proceduri operationale privind organizarea si functionarea depozitelor de
arhivé din cadrul executivului cét si al sucursalelor;

* Controleazi aplicarea prevederilor legislaiei 1n vigoare pe linia muncii de arhivi §i
stabilegte mésuri ce se impun potrivit legii;

* Asigur evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea §i folosirea documentelor pe
care le detine; : ' s

¢ Asigud confidentialitatea documentelor arhivate fizic §i- electronic in cadrul
executivului societitii; ‘ - - -

* Solicitd prin referat contractarea de servicii de intrefinere §i dezvoltare periodici a
domeniului arhivistic al societitii in cadrul executivului cat si in succursale, dups cum urmeaz;

-Servicii de igienizare a arhivei; '

-Servicii de legatorie a unitéfilor arhivistice; .

-Servicii de asigurarea si protectia unitigilor arhivate prin microfilmare sau alte forme de
reproducere;

» Organizeazi §i urmireste activitatea de arhivare, legitorie documente;

® Organizeazd arhiva la nivelul executivului societdfii ¢i asiguri arhivarea
documentelor si documentatiilor, in conformitate cu prevederile In vigoare;

e Convoaci comisia In vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate si
care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele
previzute de lege pentru confirmarea lucririi de ciitre Arhivele Nationale; asiguri predarea integrala
a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

® Acorda sprijin compartimentelor in ordonarea documentelor spre arhivare §i asiguri
primirea anuald a acestora pe baza de inventare.

4.4.2.3 Atributiile sefului Serviciului Administrativ, Patrimoniu si Arhivi .

1) Conduce activititile aferente obiectului propriu de activitate; '

2) Asigurd implementarea sistemului de asigurare a calitiitii la nivelul compartimentelor din
subordine; C .
3) Vizeazd/intocmeste, dupi caz, documentele (Referat de necesitate, Caiet de sarcini)
pentru atribuirea contractului de achizitie in vederea achizitiondrii produselor/serviciilor/lucririlor
din domeniul s#u de activitate; ,

4) Asigura publicarea documentatia de atribuire pe site-ul "Smart” - S.A.;

5) Redacteazi proiecte de contracte in domeniul propriu de activitate, impreuni cu
responsabilul cu achizitia proiectul de contract de achizitie;

6) Analizeazi si verificd ofertele in calitate de membru al comisiei de evaluare;

7) In calitate de membru al comisiei de evaluare, intocmeste §i semneazi, impreuns cu
ceilalfi membri ai comisiei de evaluare, raportul procedurii de atribuire;

8) Publicd anunful de atribuire pe site-ul *Smart” - S.A.;
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9) Respectd intocmai, in desfdyurarea activitifii, prevederile procedurii operationale
aplicabile activitatii desfasurate;

10) Participa la Intocmirea Notei de negociere, In calitate de membru al comisiei, pentru
achizitiile in competenta serviciului;

11) Stabileste atributiile si responsabilitatile personalulm d1rect subordonat -si intocmeste
figele de post ale acestora; o

12) Realizeazi actiuni de evaluare periodici a personalulm dm subordulea sa; :

13) Elaboreazd propuneri pentru instruirea personalulm serviciului coordonat; in vederea
intretinerii si perfectiondrii profesionale;

14) Gestioneazi resursele umane, materiale si mformatlonale aferente domemulul propriu
de activitate; ‘

15) Asiguri aplicarea normelor PSI si de securitate 4 muncn, 1n act1v1tatea de mampulare si
depozitare a bunurilor achizitionate; -

16) Propune promovarea personalului din subordmea sa;

17) Propune sanctiuni disciplinare previizute de Regulamentul Intern pentru personalul din
subordinea sa;

18) Asigurd realizarea activitifii de control in domeniul propriu de activitate, cu respectarea
metodologiilor i procedurilor de control in vigoare;

19) Asiguri aplicarea in cadrul serviciului a politicli in domeniul calitifii si mediului,
precum §i elaborarea i insusirea documentelor Sistemului de management al calititii si mediului
pentru domeniul propriu de activitate;

20) Elaboreazi instructiuni cu caracter metodologic in domeniul propriu de activitate;

21) Intocmeste procedurile operationale specifice pnvmd activitatea serviciului, in
conformitate cu prevederile Manualului de management al calitatii si mediului;

22) Asigurd respectarea i aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calitétii Mediului, Securititii si Sanatitii in Munci;

23) Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerm];elor pnvmd securitatea si
sdnatatea in muncé, situajii de urgenti, _

24) Asigurd colectarea degeurilor de hértie, din cadrul serviciului, conform P.Q. 22.00
»~(Oestionarea degeurilor”;

25) Conduce activitifile aferente obiectului propriu de activitate; »

26) Urmireste stadiul de realizare a contractelor pe care le deruleazi; propune misuri de
solutionare a neconformititilor aparute pe parcursul derulrii;

27) Urmiregte respectarea termenelor contractuale (data receptie, durata garantie etc.) -
adrese, notificiri citre partenerii contractuali, note interne privind notificare termene ale
contractului, pentru contractele derulate;

28) Verificd i avizeazd facturile pentru contractele de inchiriere, intrefinere, reparatii,
servicii si utilitdti aferente imobilelor aflate in proprietatea/utilizate de executivul societitii;

29) Colaboreaza cu Serviciul Juridic pentru actionarea in justifie a contractantilor care nu
respectd clauzele contractuale;

30) Urmdrire cheltuieli pe fiecare contract — note interne privind valoarea rimasi din
contract pentru a preveni depésirea ei, pentru contractele derulate;

31) Elaborarea figele de post ale personalului din serviciu;Realizarea actiunilor de evaluare
periodicé a personalului directiei;

32) Elaborarea propunerilor pentru instruirea $i perfcpponarea profesionald a personalului
directiei; . .

33) Notificari cdtre partenerii contractuali, note interne citre Serviciul Financiar,
Contabilitate, Bugete de facturare penalitdfi, in cazul incas#rii lor sau citre Serviciul Juridic, in
cazul necesititii recuperdrii acestora in instantsi, pentru contractele derulate;
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34) Tntocmeste/vizeazﬁ notificiri privind rezilierea contractului citre partenerii contractuali,
pentru contractele derulate;

35) Asigurd aplicarea legislatiei din domeniul de activitate;

36) Identificd si raporteazi eventualele neconformititi in domeniul propriu de activitate,
participd la punerea in practicd a misurilor necesare solutionarii lor;

37) Informeazd seful ierarhic in cazul comstatirii unor pagube materiale pe circuitul
aprovizionare/transport/receptie/depozitare;

38) Seful de serviciu riaspunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent
compartimentului pe care il conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea
confidentialititii si a secretului de serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite;

39) Aplicd, impreuni cu celelalate entitifi ale’ Societifii, hotdrérile cu privire la
ipotecarea/gajarea bunurilor imobile; S

40) Urmireste constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului funciar al societtii
prin documentatii cadastrale pentru terenuri §i proceduri juridice pentru clidiri, instalafii, mijloace
fixe, etc. S ST
41) Coordoneazi intocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea ‘certificatelor de
atestare; . .

42) intocmeste documentatia privind transferul de bunuri i urméreste finalizarea
transmiterii acestor bunuri; T , . L

43) Elaborarezi §i reactualizeazi instructiuni §i proceduri in domeniul gestiondrii
terenurilor societdtii, Impreund cu Serviciul Financiar, Contabilitate si Buget.

44) Asigurd pistrarea confidentialitatii si a secretului de serviciu;

45) Rispunde de respectarea termenului de predare a lucririlor.

46) Indeplineste alte sarcini sau lucriri dispuse de sefii ierarhici, in limitele competentelor,
cu respectarea cadrului legal.

47) Reprezintd societatea, pe baza de mandat sau delegare, faii de autoritéfi publice
(ministere, banci, inspectorate, organe de control etc.) in domeniile proprii de activitate;

48) Reprezintd societatea, pe baza de mandat sau delegare, prin participare la manifestiri
interne §i internationale in profilul activititilor proprii;

49) Vizeazd documentele care vor fi semmate de directorul general care confin date,
indicatori, informatii etc., furnizate de serviciu;

50) Face propuneri pentru imbunatitirea activitiii §i cresterea eficientei acesteia, inclusiv
in ceea ce priveste numirul de personal, pregitirea si perfectionarea acestuia, dotarea cu tehnica de
calcul si alte mijloace tehnice, precum si cu software-ul necesar;

51) Verifica referatele de necesitate privind achizitiile, necesare _activitifii proprii, de
produse/servicii/lucrdri privind corectitudinea datelor inscrise in referat si anume prin verificarea
preturilor de pe site-urile de specialitate, pretul de cumparare de catre Smart al
produselor/serviciilor/lucrarilor similare, din contracte de achizitie anterioare sau orice alte forme
de optiuni, la care se face adaptarea (corectia) in functie de conditiile comerciale, termene de
livrare, garantii etc.;

52) Participd, prin persoanele desemnate, in comisia de evaluare a ofertelor;

53) Intocmeste scrisoarea prin care transmite sucursalelor documentele contractului rezultat
in urma procedurilor realizate centralizat, la nivelul ”Smart” - S.A. — executiv, pentru derularea
efectivi a acestuia, in domeniul propriu de activitate serviciului pe care 1l coordoneazi;

54) Participd la inventarierea anual3 a patrimoniului de la sediul societitii;

55) in domeniul arhivei are urmatoarele atributii:

e Asigurd desfisurarea unitari a operatiunilor arhivistice Ia nivelul entititilor organizatorice
ale societifii, creatoare i detinitoare de documente;

* Vizeaza procedurile operationale privind organizarea si functionarea depozitelor de arhivi,
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* Controleazi aphcarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia muncii de arhivi si
stabileste mésuri ce se impun potrivit legii;

* Asiguri confidentialitatea documentelor arhivate fizic si electronic n cadrul societitii;

e Vizeaza referatul privind contractarea serv1culor de intretinere §1 dezvoltare penodlca a
domeniului arhivistic al societiii; : : R e ) o e e

o Organizeazi gi urmireste activitatea de arh1vare legatone documente,

» Organizeazi §i urmireste derularea activitatii- de transport auto. la nivelul execunvulul
societatii; Rt

4.4.2.4. Atributiile personalului arhivei

¢ Elaboreazi proceduri operationale privind organizarea si functionarea depozitelor de arhivi

din cadrul executivului SMART, cét si al sucursalelor;

* Asigurd evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea si folosirea documentelor pe care le
detine;

* Asigurd confidentialitatea documentelor arhivate fizic §i electronic in cadrul societiitii;

e Solicitd prin referat contractarea de servicii de intretinere si dezvoltare periodici a domeniului
arhivistic al societitii Tn cadrul executivului, ¢at i in sucursale, dupi cum urmeaz:

-Servicii de igienizare a arhivei;

-Servicii de legatorle a umta];110r arhivistice;

-Servicii de asigurarea §i protectia unitégilor arhivate prin microfilmare sau alte forme de
reproducere;

Organizeazi §i urmireste activitatea de arhivare, legitorie documente;

¢ Organizeazd arhiva la nivelul executivului societifii i asigur3 arhivarea documentelor si
documentatiilor, In conformitate cu prevederile in vigoare;

¢ Convoacd comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pistrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind  nefolositoare; intocmeste formele
previzute de lege pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele Nationale; asigurd predarea
integrald a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

» Acordd sprijin compartimentelor in ordonarea documentelor spre arhivare i asigurd
primirea anual3 a acestora pe baza de inventare.

o Initiaz3 §i organizeaza activitatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective; asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii si confirmirii
nomenclatorului, urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

* Verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele firid evidentd, aflate in depozit; asiguri evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza registrului de evidenti
curenti;

e Persoana desemnati si se ocupe de arhivi este secretarul comisiei de selectionare si, in
aceastd calitate, convoacd comisia in vederea analizirii' dosarelor cu termene de pistrare
expirate §i care, In principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea. lucririi de ciitre Arhivele
Nationale; asigura predarea integrali a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

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

» Pune la dispozifie, pe bazd de semniturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat;
dupé restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

¢ Organizeazi depozitul de arhivi dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curifenia in depozitul de arhivi; solicits
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conducerii unititii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.1
s.a.): informeazd conducerea unititii si propune misuri in vederea asiguririi conditiilor
corespunzitoare de péstrare §i conservare a arhivei;

* Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nafionale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

* Pregiteste documentele (cu valoare istorics) §i inventarele acestora, in vederea predarti la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

¢ Asigurd organizarea §i functionarea depozitului de arhivi fizici din cadrul “Smart” - S.A.-
Executiv, conform P.O. SMART-PQ-02.01 - ”Organizarea si funcﬁonarea depozitului de
arhivi fizica i a comisiei de selectionare”;- - - L T

e indeplineste alte atribugiuni pe linie de arhlvé sau 5
sefii ierarhici;

o Persoana desemnati si se ocupe de arhlvé réspunde'ide miodul de reallzare a obiectului de
activitate, cu respectarea leglsla;1e1 in vigoare, asigurarea conﬁdentlahtatn 51 a secretului de
serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite. : :

'aferente semcmlm stab111te de

4.4.2.5. Atributiile persoanci care rispunde de magazia executivului societitii |
1. deruleaza contractele pentru distribuirea tichetelor de masi pentru salariatii din sediul

central si din sucursale (prelucrare §i centralizare lunari a datelor din executiv si sucursale);

2. rezolvarea sarcinilor primite de la sefii ierarhici privind domeniul propriu de activitate;

3. asigurarea pistrérii confidentialitatii si a secretului de serviciu;

4. elaborarea lucrarilor in conditii de calitate si la termenele stabilite;

5. réspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin figa postului, cu respectarea legislagiei in
vigoare;

6. respectd si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitiitii Mediului,
Securitifii §i Sandtitii Ocupationale;

7. respectd si apIicz‘i cerintele privind sin3tatea si securitatea in munci, sﬂuatu de urgenti;

8. identificd §i raporteazi eventualele neconformititi, in domeniul propriu de act1v1tate
participd la punerea In practicd a masurilor necesare solutionirii lor:

9. respecta si aplicd politicile de mediu §i a cerintelor de. mediu aferente activititilor de
negociere si derulare a contractelor de aprovizionare;

10. colecteaza deseurile de hértie din cadrut serviciului, conform P.O. 22.00 — ,,Gestionarea
deseurtlor”;

11. intocmeste, dupa caz, si difuzeazi procedurile operationale specifice activititii postului;

12. ia in primire de la Comisia de receptie bunurile achizitionate, impreuni cu documentele
insotitoare;

13. asiguri depozitarea bunurilor in rafturile 51 in Iocunle stabilite cu amgurarea stabilitatii
fizice, a compatibilitafii intre produsele depozitate, asigura etichetarea produselor si a curifeniei in
Inciperi;

14. organizeaz3 pistrarea bunurilor conform prescriptiilor tehnice si igienico-sanitare;

15. elibereazd bunurile din depozit numai in baza aprobirii legale, Inscrisd in documentele de
migcare a bunurilor, asigurd accesul persoanelor Imputernicite, pentru verificarea starii depozitului
si a materialelor;

16. constatd §i aduce la cunostin{d sefilor ierarhici orice lipsuri, deteriordri, degradiri ale
produselor in stadiile de primire, depozitare, eliberare a bunurilor;

17. predd personalului specializat din cadrul DE-SFCB, la datele stabilite, fintreaga
documentatie de gestiune privind bunurile din depozit pentru a fi Inregistrate in contabilitate;

18. tine la zi fisele de depozit pe fiecare articol;

19. raspunde pentru pagubele produse in gestiune;
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20. raspunde de respectarea disciplinei In munci, a prevederilor PSI si prevederilor privind
securitatea muncii in depozite;

21. raspunde de fndeplinirea atributiilor stabilite in fisa postului, cu respecta.rea legislatiei in
vigoare;

22. respectd normele de disciplini si normele etice.in indeplinirea atributiilor.. ............

¢ Atributiile in domeniul administrativ:

1)  Gestioneaz3 si rispunde pentru pistrarea bunurilor de inventar din depozitul constituit la
nivelul Executivului SMART si tine evidenta acestora;

2) Administreazi spatiile Executivului, asigurd curifenia lor si buna intretinere, igienizarea si
functionarea acestora;

3) Se ocupd de paza §i securitatea intregului patrimoniu al Smart Executiv; ia misuri pentru
preintdmpinarea incendiilor;

4) Intocmeste inventare de birou in toate incéiperile Smart —Executiv, cu spnjmul SFCB, si le
afigeaza in fiecare dintre acestea;

5) Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare),

6) Intocmeste referate de necesitate privind achizitia materlalelor pentru efectuarea curdteniei si
dezinfectiei;

7) Receptioneazi serviciile de pazi si curifenie;

8) Urmireste si certificd facturile legate de serviciile derulate in compartimentul administrativ
pentru contractele de intrefinere, reparatii, servicii, utilitifi si prezinti documentele Serviciului
Financiar, Contabilitate §i Bugete, pentru a fi operate in evidentele contabile;

9) Realizeazd toate demersurile necesare asigurdirii serviciilor care sunt in competenta activititii
administrative a serviciului;

10) Tine evidenfa consumului de materiale, cu justificirile corespunzitoare, cu privire la
activitatea administrativi;

11) Avizeazi documentele justificative pentru facturile aferente serviciilor derulate privind
activitatea de administrativ;

12) Se ocupd de asiguririle care privesc patnmomul Societatii (cladiri, mijloace de transport etc);

13) Intocmirea documentatiei pentru organizarea procedurilor de achizifii specifice domeniului
administrativ;

14) Arhivarea documentelor specifice activitatii administrative;

15) Deruleaza contractele cu furnizorii de utilitafi si servicii specifice activitafii administrative;

16) Controleazi depozitarea gi conservarea bunurilor achlzl';lonate pentru a preintdmpina pierderile
sau degradarea acestora;

17) Se ocupa de executarea lucririlor de cadastru energet1c ,

18) Se ocupa de administrarea si gestionarea bunurilor imobiliare;

19) Colaboreazd cu CNTEE “Transelectrica” S.A. pentru a31gurarea utlhté;llor de ap#, gaze,
clectricitate, telefoane si salubrizare pentru sediul social al Societatii, in spatii comune;

20) Verificd st avizeazi facturile pentru contractele de repa:atu ale imobilelor aflate in patrimoniul
SMART - Executiv;

4.4.2.6. Atributiile coordonatorului activititii auto din executivul societiitii

1) Asigurd si rispunde de functionarea activitifii de transport auto la nivelul executivului
societatii;

2) Asigura pastrarea confidentialitatii si a secretului de serviciu;
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3) Participd la elaborarea, analizarea §i avizarea documentelor tehnice privind domeniul
propriu de activitate (referate de necesitate, caiete de sarcini, alte documente necesare achizitiei de
produse si servicii care vizeazi activititile specifice domeniului auto, proceduri operationale);

4) Emite, calculeazi, verificd §i avizeazi foile de parcurs pentru autoturismele din dotarea
Executivului societitii;

5) Completeazi FAZ, T e e e e

6) Tine evidenta si urméreste efectuarea reviziilor tehmce (mclus1v a semculor necesare in
perioada de garantie), a inspectiilor tehnice periodice. (ITP), “achizitionarea rovinietelor pentru
autovehiculele din dotarea Executivului societiii; ,

7) Colaboreazi cu compartimentele/serviciile de spec1a11tate in vederea Incheierii
contractelor de a81gura1'e pentru parcul auto din dotarea sometﬁ;u‘ -

8) Respecti si urmiregte respectarea, de citre personalul din executlv a - prevederilor
procedunlor operationale care reglementeazi activitatea aute _precum i ‘a’ actelor normative in
vigoare din domeniul transportului rutier;

9) Participd la stabilirea consumurilor de carburant pentru autovehiculele noi ale
executivului societitii si pentru cele ale céror consumuri, determinate de sucursalele de mentenant3,
diferd semnificativ (in cazul autovehiculelor identice sau similare d.p.d.v. constructiv);

10) Urmdregte derularea contractelor pentru prestarea serviciilor in activitatea auto pentru
executivului societatii;

11) Certificd documentele si operatiunile care privesc activitatea proprie, repartizate pentru
viza de certificare;

12) Verificd si avizeazi facturile emise in baza contractelor/comenzilor a céror derulare se
aflé in responsabilitatea sa;

13) Identificd si raporteazi eventualele neconformitiiti, in domeniul propriu de activitate;
participd la punerea Tn practicd a misurilor necesare solutiondirii lor;

14) Respectd §1 aplicé cerintele Sistemului Integrat de Management al Calititii Med1u1u1

15) Respecti si aplicd cerinfele privind SSM i situatiile de jurgentd;

16) Asigurd colectarea deseurilor de hartie, din cadrul serviciului, conforin P.O. 22.00
»aestionarea deseurilor”.

4.4.2.7. Atributiile soferilor din executivul societitii
Soferii din cadrul executivului societitii au in principal urmétoarele atribuﬁi:

1) Exploateazi autoturismul in mod rational $i numai in interes deé serviciu;

2) Cunoagte i respects prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile pubhce

3) Efectueazi periodic controlul medical obhgatorlu in conditiile legii;

4) Consemneazi sub semniturd, starea tehnic3 i estetici a autoturismului la plecarea tn cursi,
in rubrica special rezervati acestui scop in Foaia de parcurs, in situatia in care la locul de garare nu
existd revizor tehnic;

5) Predau coordonatorului auto din executivul SMART, la sfarsitul programului de lucru, Foile
de parcurs confirmate §i semnate de beneficiar, in cel mult 3 zile de la emiterea lor sau de la
intoarcerea la garaj In cazul deplasirilor efectuate in tard;

6) Semnaleazi coordonatorului auto, la Intoarcerea din cursd, printr-o noti scrisi, eventualele
accidente, precum gi eventualele defectiuni constatate la autoturism in vederea remedierii acestora.
In cazul accidentelor de circulatie obfin de la organele de polifie rutierd documentele specifice
(procesul verbal de constatare intocmit de Politie si autorizatia de reparatie);

5. Directia Resurse Umane si Juridic
3.1. Obiectul de activitate al Directiei Resurse Umane si Juridic

Management general si organizare:
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1) Configurarea cadrului institutional de organizare si functionare al “Smart” - S.A., cu
realizarea documentatiilor aferente;

2) Managementul restructurdrii organizatorice si functionale a societitii si subunitatilor
sale, In conformitate cu actele normative in vigoare;

3) Managementul sistemului de relatii informationale si decizionale intre entititile
organizatorice ale societiitii, pentru optimizarea activitétilor acesteia.

Monitorizarea resurselor umane:

1) Monitorizarea posturilor vacante §i ocupate, mclusw a personalului de conducere din
executivul societétii si din sucursale;

2) Evidenta numdrului i structurii posturilor, | formam profesionale §i instruirea
personalului;

3) Colaborarea cu partenerii sociali;

5.2. Atributiile Directiei Resurse Umane si Juridi‘c" o

1) Coordonarea g§i monitorizarea strategiei $1 p011t101lor socletapl in domeniul
managementului resurselor umane;

2) Coordonarea, monitorizarea si reactuallzarea procedurilor si mstructlumlor cu
caracter metodologic in domeniul resurselor umane;

3) Coordonarea §i monitorizarea controlului act1v1tﬁtﬂor necesare aplicéirii politicii de
resurse umane a societitii;

4) Coordonarea si monitorizarea activitéii in domeniul resurselor umane;

5) Coordonarea §i monitorizarea elaborarii propunerilor pentru actualizarea
organigramelor aprobate; '

6) Coordonarea §i monitorizarea elaborarii $i actualizarii statului de funcii si de meserii,
aprobat pentru executivul societitii;.

7) Analiza i solufionarea cazurilor/situafiilor care necesitd angajarea de personal pe
durata determinati si intocmirea actelor necesare pentru incheierea cu acestia de contracte
individuale pe durati determinati;8) Urmarirea emiterii deciziilor de pensionare de cétre institutiile
abilitate, pentru personalul din executivul societitii;

9) Analiza réspunsurilor la adrese, reclamatii §i sesiziri in domeniul resurselor umane;

10) Avizarea propunerilor de sanctiuni disciplinare;

11) Stabilirea necesititilor de formare specifice, precum si a abilitatilor necesare pentru
ocuparea functiilor de conducere;

12) Analizarea §i avizarea referatelor pentm ocuparea posturilor de conducere din
subordinea directorului general; :

5.3. Atributiile directorului Directiei Resurse Umane si Juridic

Se subordoneazi Directoruiui general adjunct.

1) Coordoneazi activititile in domeniul salarizarii, rela;iilor de munci si protectiei
sociale:

¢ fundamentarea capltolulm de cheltuieli cu salariile iIn BVC anual al societitii si
defalcarea acestora pe sucursale §i executiv;

e programarea lunard si trimestriald, la nivel de sucursale a cheltuielilor anuale cu
salariile previzute in BVC aprobat;

e fundamentarea si elaborarea de variante de fond de salarii pentru negocierea CCM, cu
incadrare in BVC aprobat;

e verificarca lunard a corelatiilor dintre raportirile statistice si cele din balantele
contabile privind fondul de salarii consumat pe total societate;
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¢ fundamentarea i propunerea spre aprobare in Consiliul de administratie a materialelor
din domeniile salarizare, relatii sociale i protectia salariatilor;
¢ monitorizarea intocmirii lunare a raportérilor statistice prevazute de reglementarile in

vigoare privind numérul mediu al salanatﬂor dm executlvul soc1etﬁ;n si venifurile acestora, pe
elemente : - B e AR ,,-,. o DR

2) Coordoneazi activititile in domeniul rélatulor de 'mmcﬁ cu partegem-s_oclali:

¢ coordonarea, urmérirea §i controlul aphcarn coerente in' cadrul- societitii a
prevederilor CCM si a legislatiei In vigoare;

e pregétirea i participarea la negocierea CCM la mvelul sometatn, pe bazi de mandat;

e pregitirea §i participarea la desfisurarea lucrfirilor comisiei mixte administratie-
sindicate; '

e claborarea propunerilor de modificare a CCM 'la nivel de ramuri si la nivelul
societdtii; ' , ,
e crearea condifiilor pentru asigurarea unui dialog permanent cu sindicatele.

3) Coordoneaza elaborarea gi/sau reactualizarea reglementiirilor impreuni cu directiile
si compartimentele din executiv (ROF, proceduri etc.), specifice domeniului de
activitate;

4) Coordoneazi:

- Intocmirea programului anual de formare profesionald in 1 vederea asiguriirii pregitirii

specifice comune a salariafilor din departamentele societatii, respectiv pentru salariatii executivului

societatii; .

- elaborarea propunerilor pentru instruirea personalului din SRU in vederea perfectiondrii
si pregétirii profesionale;

- primirea, difuzarea §i pistrarea documentelor specifice obiectului de activitate pani la
arhivarea lor, in conformitate cu reglementanle in vigoare; :

- Alte afributiuni sau sarcini rezultate din hotérarile Cons1hulu1 de administratie al
societdfii, Adunarea generald a actionarilor societiitii si/sau stabilite de directorul general.

5) Urmérirea respectirii legalititii in desfdsurarea activitatilor societifii;

»  Coordoneazi elaborarea proiectelor de acte normative (legi, hotirari de guvern, regulamente,
instructiuni, ordine, hotérri, decizii etc.), dispuse de conducerea societitii, in domeniul
specific de activitate, In colaborare cu alte compartimente;
Coordoneazi elaborarea de regulamente, metodologii, instructiuni §i proceduri in domeniul
propriu de activitate;
Respectd si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitdtli Mediului,
Securitétii gi S&n#tdtii in Munci;
Respectd si aplici cerinfele privind securitatea i sénftatea muncii, situafii de urgent3;
Analiza litigiilor la nivelul societitii, a cauzelor care le genereazi, informarea conducerii
societdtii si propunerea masurilor corespunzitoare pentru inldturarea si prevenirea acestor
cauze;
Verifici la solicitarea conducerii societfifii respectarea dispozitiilor legale cu privire la
conservarea, apérarea si gestionarea patrimoniului societitii, propune masurile ce se impun in
cazul Incdlcdrii lor si urméreste realizarea mésurilor aprobate, In colaborare cu
compartimentele competente; |
> Analizarea si verificarea la solicitarea conducerii societdtii a modului de respectare a

reglementarilor legale in cadrul achizitiilor de produse, lucriri si servicii ficute de citre

entitétile societétii;
» Coordoneazi activitdtile cu specific juridic pe ansamblul societatii, in vederea aplicfrii

unitare a dispozitiilor legale;
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»  Urmireste aplicarea legislatiei in activitatea specificd societiitii si propune mésuri corective in
cazul in care se constatd abateri;

» Stabileste atributiile i responsabilitétile personalului din cadrul Serviciului Juridic;

» Elaboreaza propuneri pentru instruirea personalului din cadrul Serviciului Juridic;

» Gestioneazi resursele financiare, umane, materiale si.informationale. aferente domeniului
propriu de activitate;

Directorul Directiei Resurse Umane si Juridic rispunde de modul de realizare a
obiectului de activitate aferent serviciului pe care il conduce, cu respectarea legislatiei in
vigoare, asigurarea conﬁden';lahta;u si a secretului de serviciu, in condiii de calitate §1 la
termenele stabilite si orice alte sarcini de serviciu dispuse de- Dlrectorul General Ad]unct st de
Directorul general in legiturd cu atributiile sale de semci - -

S.4. Structurile Directiei Resurse Umane si Juridic
5.4.1. Serviciul Resurse Umane (SRU) :

5.4.1.1. Obiectul de activitate al Serviciului Resurs:e Umane .,

Management general si organizare:

4) Configurarea cadrului institutional de organizare si functionare al “Smart” - S.A., cu
realizarea documentatiilor aferente;

5) Managementul restructurfirii organizatorice §i functionale a societitii si subunititilor
sale, In conformitate cu actele normative in vigoare;

6) Managementul sistemului de relatii informationale §i decizionale intre entitatile
organizatorice ale societitii, pentru optimizarea activititilor acesteia.

Monitorizarea resurselor umane:
. 4) Monitorizarea posturilor vacante si ocupate, inclusiv a personalului de conducere din
executivul societiitii s din sucursale;
5) Evidenfa numérului §i structurii posturilor, formirii profesionale si instruirea
personalului;
6) Colaborarea cu partenerii sociali;
7) Salarizare.

3.4.1.2. Atributiile Serviciului Resurse Umane:

1) Elaborarea/actualizarea  strategiei si  politicilor societiiii in  domeniul
managementului resurselor umane;

2) FElaborarea gi respectiv reactualizarea procedunlor gl instructiunilor cu caracter
metodologic in domeniul resurselor umane;

3) Respectarea gi aplicarea cerinfelor Sistemului Integrat de Management al Calitatii
Mediului, Securititii si Sanaititii in Munci;

4) Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea §i sinitatea muncii, situatii de
urgent,

5) Organizarea, coordonarea §i controlul activitifilor necesare aplicirii politicii de
resurse umane a societatii;

6) Asistentd de specialitate, Indrumare metodologicd, respectiv monitorizare in
domeniul organizatoric si functional, al resurselor umane;

7) Asigurarea cadrului organizirii $i functiondrii societifii din punct de vedere al
resurselor umane;

8) Elaborarea propunerilor pentru actualizarea organigramelor aprobate;
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9) Elaborarea i actualizarca statului de functii 5i de meserii, aprobat pentru executivul
societitii; .

10) Gestionarea problemelor de personal:

»  analiza fluctuatiei personalului societitii, inclusiv analiza fluctuatiei de personal pe
posturi; n

e Dparticiparea la desfésurarea concursunlor/mtervmnlor pentru ocuparea postunlor
vacante din executivul societatii;

» intocmirea documentelor determinate de mchexerea, modlﬂcarea, suspendarea sau
incetarea contractelor individuale de muncd §i a documentelor aferente pentru personalul din
executivul societitii si conducerea sucursalelor;

+ Intocmirea si evidenta deciziilor de personal si a altor documente de resurse umane;

+ completarea in Registrul general de evidenti a salariatilor a elementelor de
identificare a tuturor salariatilor din executivul societiitii, a elementelor ce caracterizeazi contractele
individuale de munci ale acestora, precum si toate situatiile care intervin pe parcursul desfaguririi
relatiilor de munci in legiturd cu executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului
individual de munci;

+  intocmirea §i actualizarea statului de functii §i meserii si a statului de personal pentru
executivul societitii;

»  stabilirea vechimii totale in munc3 si a vechimii nefntrerupte in societate, a sporurilor
aferente acestel vechimi, precum si a drepturilor de concedlu de othnﬁ pentru salariatii din
executivul societitii;

e intocmirea programirii drepturilor la concediu de odihnd pentru salariatii din
executivul societ#ii §i monitorizarea efectuiirii acestora;

e rezolvarea problemelor de personal, adeverinfe de personal, pentru executivul
societatii;

» analiza i solutionarea cazurilor/situatiilor care necesitd angajarea de personal pe
durata determinaté si Intocmirea actelor necesare pentru incheierea cu acestia de conventii civile sau
de contracte individuale pe durati determinati;

+ urmdrirea emiterii deciziilor de pensionare de citre institutiile abilitate, pentru
personalul din executivul societatii;

»  analiza, solutionarea si Intocmirea rdspunsurilor la adrese, reclamatii i sesizari in
domeniul resurselor umane;

e avizarea propunerilor de sancfiuni disciplinare si elaborarea  deciziilor de
sanctionare;

» stabilirea necesitdtilor de formare specifice, precum si a abilitétilor necesare pentru
ocuparea functiilor de conducere; _

o analizeazd §i avizeazd referatele pentru ocuparea posturilor de conducere din
subordinea directorului general;

¢  evidenta documentelor de personal.

11) Pregitire profesionala:

e evidenfa participarii personalului societitii pentru actiuni de formare profesionald
internd i internationald (seminarii, conferinte, simpozioane, stagii de pregétire la firme etc.);

12) In domeniul salarizarii, relagiilor de muncd si protectiei sociale: '

o fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salariile in BVC anual al societitii i
defalcarea acestora pe sucursale si executiv;

e programarea lunard si trimestriald, la nivel de sucursale a cheltuielilor anuale cu
salariile previzute in BVC aprobat;

¢ fundamentarea si elaborarea de variante de fond de salarii pentru negocierea CCM, cu
incadrare in BVC aprobat;
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* verificarea lunard a corelatiilor dintre raportdrile statistice §i cele din balanele
contabile privind fondul de salarii consumat pe total societate;
¢ asigurarea datelor specifice domeniului de activitate, necesare pentru intocmirea
rapoartelor statistice elaborate de Comisia Nafionald pentru Statistic;
¢ fundamentarea si propunerea spre aprobare in Consﬂml de adrmmstratle a matenalelor
din domeniile salarizare, relatii sociale §i protectia salariatilor; ~ ’ '
* monitorizarea intocmirii lunare a raportdrilor statistice prevazute de reglementdrile in
vigoare privind numarul mediu al salariatilor din executlvul socletatn si vemtunle acestora, pe
elemente;
e Monitorizarea preluarn verificarii i centrallzﬁm Iunar dela sucursale, a elementelor
necesare intocmirii bazei de date si a rapoartelor: Cow : =
- numir fizic $i mediu de personal
- structura fondului de salarii pe elemente componente (salanu de bazﬁ, sporuri,
ajutoare, concedii medicale, concedii de odihni, premii, sume plitite pentru
colaboratori, impozit pe salarii etc.)
- structura sporurilor pe categorii de sporuri, cuprinse in CCM
- structura ajutoarelor acordate conform CCM
- determinarea cagtigului mediu brut si net,

13) In domeniul relatiilor de munca cu partenerii sociali: -

* coordonarea, urmdrirea si controlul aplicdrii coerente in cadrul societiii a
prevederilor CCM i a legislatiei in vigoare;

® pregatirea §i participarea la negocierea CCM la nivelul societiifii, pe bazi de mandat;

* pregltirea si participarea la desfisurarea lucrérilor comisiei mixte administratie-
sindicate;

¢ elaborarea propunerilor de modificare a CCM la nivel de ramuri si la nivelul
societatii; ' : _
» crearea conditiilor pentru asigurarea unui dialog permanent cu sindicatele.

15) Elaborarea si/sau reactualizarea reglementéirilor impreund cu directiile si
compartimentele din executiv (ROF, proceduri ete.), specifice domeniului de activitate;

16) Intocmirea programului anual de formare profesionald in vederea asigurdirii pregitirii
specifice comune a salariatilor din departamentele societiii, respectlv pentru salariatii executivului
societatii;

17) Elaborarea propunerilor pentru instruirea personahilui din SRU in vederea
perfectiondrii i pregatirii profesionale;

18) Primirea, difuzarca §i pistrarea documentelor specifice obiectului de activitate pani
la arhivarea lor, in conformitate cu reglementirile in vigoare;

19) Alte atributiuni sau sarcini rezultate din hotrarile Consiliului de administratie al
societatii, Adunarea generald a actionarilor societitii si/sau stabilite de directorul general.

S.4.1.3.Atributiile sefului Serviciului Resurse Umane

coordoneazi asigurarea formdrii, instruirii §i perfectionsrii profesionale a personalului;

asigurd suportul documentar aferent structurii organizatorice si funcfionale aprobate, precum si
gestiunea resurselor umane;

propune strategia de dezvoltare in domeniul propriu de activitate i asigurd aplicarea strategiei
aprobate;

propune ac‘;iuni de restructurare si eficientizare pentru domeniul propriu de activitate;

asigurd i promoveazd imaginea societifii prin modul de reallzare a oblectulm propnu de
activitate; :
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propune regulamentele de organizare §i functionare ale societitii si sucursalelor, precum si
reactualizarea acestora;

propune organigrama societitii si a sucursalelor;

stabileste atributiile §i responsabilitétile personalului direct subordonat;

as1gura realizarea §i functionarea unitarsi, coordonatd a sistemului mformatlonal in activitatea
proprle corelat cu sistemul informational al societatii;

avizeaza instructiunile §i procedurile cu caracter metodologic in domemul propriu de activitate;
1nt0cme$te fisele de post pentru posturile din cadrul serviciului;

avizeazi fisele de post din executivul societatii;

raspunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serv101ulu1 pe care il conduce,
cu respectarea legislatiei in vigoare;

coordoneazd elaborarea si/sau reactualizarea mstructmmlor §1 procedunlor cu caracter
metodologic in domeniul resurselor umane;

coordoneazd  asigurarea asistenfei de specialitate, mdrumarea metodologlcé, respectiv,
urmérirea §1 controlul fondului de salarii §1 numdrului de personal;

urméreste §i rdspunde de evidenta miscirii de personal pe total societate gi sucursale :
monitorizeazd fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salamle in BVC anual al societatii si
defalcarea acestora pe sucursale;

monitorizeaza programarea lunard si trimestrials, pe total $l la mvel de sucursale a cheltulehlor
anuale cu salariile prevazute in BVC aprobat;

monitorizeaza fundamentarea si elaborarea variantelor de fond de salarii pentru negocierea
CCM, cu incadrare in BVC aprobat pentru societate; :
monitorizeaza intocmirea grllel de salarizare pe baza documentelor de negociere convenite intre
reprezentantii angaj jatorului si cei ai federatiilor sindicale;

monitorizeaza asigurarea datelor necesare, pe activitati pentru intocmirea lunara a raportarilor
statistice prevazute de. reglementarile in vigoare (Institutul National de Statistica) pentru
executivul societatii si sucursale (numarul de personal mediu si fizic, venituri pe elemente,
contributiile salariatilor, timpul efectiv lucrat etc.);

monitorizeaza preluarea, verificarea si centralizarea, lunars, periodic si anuali de la sucursale
elementele necesare intocmirii bazei de date si a rapoartelor statistice privind:

¢ numir fizic §i mediu de personal;

» structura fondului de salarii pe elemente componente (salanul de baza, sporuri, ajutoare,
concedii medicale, concedii de odihna, premii, sume platite pentru colaboratori, impozit pe
salarii, contributii ale salariatilor, timpul efectiv Iucrat, fond AGA, CA etc.);

structura sporurilor pe categorii, conform CCM:

structura ajutoarelor acordate conform CCM;

determinarea cigtiului mediu brut si net;

impozite la fondul de salarii; g

contributii (protectia sociala a somerilor, pensia suphmentara, a51gurar11e socmle de sanatate
etc.); -

monitorizeazi reactualizarea fondului de salarii in funcpe de modificarea numﬁmlul de
personal, a grilei de salarizare, a céstigului mediu, a acordirii de clase -sau avansiri, a
procentului mediu de sporuri etc.;

monitorizeaz3 determinarea econonmlor la fondul de salarii realizat fati de prevederile BVC
aprobat in vederea utilizirii acestora pentru majorarea salariilor, avansarea, acordarea de premii
sau promovarea personalului;

monitorizeazd elaborarea variantelor privind constituirea fondului de majorare/avansare, cu
incadrarea in BVC aprobat pentru anul in curs;
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» monitorizeazi elaborarea variantelor privind constituirea fondului de premiere al salariatilor,
conform prevederilor CCM si repartizarea acestui fond pe sucursale si directii din executiv,
conform prevederilor protocolului incheiat Intre angajator si federatiile sindicale;

monitorizeaza asigurarea asistentei de specialitate, indrumare metodologics, urmérire $i control
in domeniul gestiunii resurselor umane, a salarizarii, for;ehdamunca,smteza §iraportari;.
monitorizeazi intocmirea raportirilor periodice pentm Ministerul Economlel pnvmd numiirul
de personal gi fondul de salarii; o e
monitorizeaza evidenta orelor suplimentare efectuate pe lund si Cuﬁiﬂiaf; ST

coordoneazi intocmirea tabelelor cu personalul pe su'ucturi conform statulm de functii §i a
statului de personal

coordoneazi asigurarea §i urmérirea aphcéru corecte 8- regiementérﬂor 51 actelor normative
privind problemele de gestiune de personal si fond de salarii;

coordoneazd activitdtiile de elaborare si modificare a prmectulul de CCM §:1 a altor documente
emise in baza acestuia, precum si urmérirea aplicirii acestora, dupd aprobare;

reprezintd serviciul in domeniile de activitate ale acestuia in relatiile cu partenerii sociali;
asigurd pastrarea confidentialitatii si a secretului de serviciu,

realizeazi sarcinile de serviciu din fisa postului, precum si alte sarcini specifice domeniului de
activitate dispuse de directorul general in conditii de calitate gi la termenele stabilite;

avizeazd documentele care vor fi semnate de directorul general care contin date, indicatori,
informatii etc., furnizate de SRU;

identificd i raporteazi eventualele neconformitati, in domeniul propriu de activitate; participa la
punerea in practlca a masurilor necesare solutionarii lor;

rezolvi orice sarcini rezultate din deciziile Consiliului de admlmstratle al societitii sau primite
de la directorul general, prm directorul DRUJ;

intocmeste, dupi caz, si avizeazi procedurile operationale, spec1ﬁce activititii postului.
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Seful serviciului rispunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent
compartimentului pe care 1l conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea
confidentialititii i a secretului de serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite. Este
subordonat directorului Directiei Resurse Umane gi Juridic.

5.4.2. Serviciul Juridic (SJ)

5.4.2.1.0biectul de activitate al Serviciului Juridic

» In domeniul juridic

1) Urmérirea respectérii legalitétii in desfég;urarea activitdtilor societitii;

2) Asigurarea asistentei de specialitate gi a reprezentam juridice intr-un mod uniform i
unitar pe ansamblul societétii.

5.4.2.2. Atributiile Serviciului Juridic:

a) Asigurarea consultanfei §i reprezentam societatii in fata instantelor Judecatore$t1
arbitrale si a altor organe de jurisdictie, in baza documenta;nlor puse la dispozitic de
compartimentele competente, protejand drepturile si interesele acesteia in raportunle cu autoritétile
publice, institutii, persoane fizice si juridice roméne sau striine;

b) Avizarea §i contrasemmnarea actelor cu caracter ]Ul‘ldlc, semnatura sa ﬂmd aplicati
numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv, neavind competenfa si se
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pronun{e asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturi cuprinse in documentul avizat ori
semnat de reprezentantul serviciului, nepurtand raspunderea pe alte aspecte decat legalitatea actelor
pe care le avizeaza sau contrasemneaza;

¢) Asigurarea asistentei juridice la negocierea i avizarea contractelor interne si externe,
altor documente, prin consilierii juridici desemnafi si asigure asistentd juridica pe activitatile
respective, conform sarcinilor din fisa postului; 7

d) Elaborarea proiectelor de acte normative (legi, hotarari de guvern, regulamente,
instructiuni, ordine, hotdrari, decizii etc.), dispuse de conducerea societiitii, in domeniul specific de
activitate, in colaborare cu alte compartimente;

¢) Respectarea si aplicarea cerinfelor Sistemului Integrat de Management al Calititii
Mediului, Securitatii si Sanatafii in Muncé;

f) Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea §i sinitatea muncii, situatii de
urgenta;

g) Elaborarea de regulamente, metodologii, instructiuni si proceduri in domeniul propriu
de activitate;

h) Avizarea, sub aspectul legalititii, a proiectelor de legi, hotdrari de guvern, instructiuni,
ordine, note etc. elaborate de alte organe §i trimise spre avizare societifii, in colaborare cu alte
compartimente competente;

i) Prelucrarea unor dispozitii cu caracter normativ, la solicitarea conducerii societitii sau a
compartimentelor interesate, In scopul cunoasterii §i corectei aplicdri a acestora de cétre salariatii
societtii; '

j) Intocmirea formelor necesare obtinerii titlurilor executorii

k)Rezolvarea oricaror lucriri cu caracter juridic rezultate din acte normative sau dispuse
de conducerea societitii;

I) Tinerea Registrului unic al contractelor;

m) Verifics la solicitarea conducerii societdtii respectarea dispozitiilor legale cu privire la
conservarea, apararea si gestionarea patrimoniului societitii, propune mésurile ce se impun in cazul
inclcarii lor i urméreste realizarea miasurilor aprobate, in colaborare cu compartimentele
competente;

n) Apdrarea drepturilor si intereselor legitime ale societitii;

o) Acordarea asistenfei juridice necesare, la solicitare, in desfdgurarea activitaitilor
societatii;

p) Analizarea §i verificarea la solicitarea conducerii societdtii a modului de respectare a
reglementirilor legale in cadrul achizittilor de produse, lucréri si servicii ficute de citre entitatile
societatii;

q) Asigurd colectarea degeurilor de hartie, din cadrul serviciului, rezultate din activitatea
proprie, conform P.0O. 22.00 , Gestionarea deseurilor”.

5.4.2.3. Atributiile sefului Serviciului Juridic
a) Coordoneazi din punct de vedere metodologic activitatea Serviciului Juridic, asa cum
rezultd din atributiile acestuia, aferents realizarii obiectului propriu de activitate;
b) Asigurd asistenta de specialitate pentru respectarea legalitdfii in desfisurarea
activitdtilor societitii;
¢) Executd sarcinile specifice in domeniul propriu de activitate;
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d) Coordoneazi activitdfile cu specific juridic pe ansamblul societatii, in vederea aplicarii
unitare a dispozitiilor legale;

e) Urmdreste aplicarea legislatiei in activitatea specifica societifii si propune masuri
corective in cazul in care se constatd abateri; C

f) Asigurd implementarea sistemului calititii la nivelul Serviciului Juridic;

g) Asigurd §i promoveaz3 imaginea societitii prin modul-de-realizare-a-obiectutui propriu
de activitate; ' L g

h) Asigurd respectarea si aplicarea in cadral Serviciului Juridic a cerintelor Sistemului
Integrat de Management al Calitatii Mediului, Securititii si San3titii in Munca;

i) Propune actiuni de eficientizare pentru domeniul propriu de activitate;

J) Stabileste atributiile §i responsabilitatile personalului din cadrul Serviciului Juridic;

k) Elaboreaza propuneri pentru instruirea personalului din cadrul Serviciului Juridic;

I) Propune sanctiuni disciplinare previzute de lege pentru personalul din Serviciul
Juridic; R ' '

m) GestioneazA resursele financiare, umane, materiale §i informationale aferente
domeniului propriu de activitate; ,

n) Asigurd aplicarea mecanismelor §i a relatiilor noi in domeniul propriu de activitate, in
conformitate cu actiunile de restructurare si eficientizare aprobate;

0) Asigurd realizarea §i functionarea unitard, coordonati a sistemului informational in
activitatea proprie, corelat cu sistemul informational al societ#tii;

p) Participd, pe bazi de mandat sau delegare, la negocierea contractului colectiv de munci,
asigurdnd consultanta pentru incadrarea in conditiile legii; _ .

q) Coordoneazd la nivelul entitatilor organizatorice ale societitii modul de aplicare si
respectare a legislatiei in vigoare; _

r) Avizeaz3 angajarea, avansarea, promovarea, precum §i incetarea contractelor individuale
de muncd pentru personalul din cadrul Serviciului Juridic; '

s) Avizeazd regulamente, metodologii, instructiuni si proceduri in domeniul propriu de
activitate; o ‘

t) Avizeazd legalitatea misurilor ce urmeazi a fi luate de conducerea societdtii in
desfégurarea activitdtii specifice;

u) Avizeazd legalitatea contractelor ce urmeazi a se incheia la nivelul executivului
societéfii;

V) Avizeazd legalitatea deciziilor de angajare, a deciziilor de migcdri de personal, de
stabilire a réspunderii disciplinare a personalului din executivul societitii;

W) Avizeazd actele/documentele cu caracter juridic in legiturd cu activitatea societitii sau
cu patrimoniul societitii, la nivelul executivului acesteia ‘

x) Avizeazd misurile de rezolvare a creantelor societitii si modalitdtile de obtinere a
titlurilor executorii, la nivelul executivului acesteia; _

y) Propune calificativele anuale pentru personalul din cadrul Serviciului Juridic;

z) Reprezinti societatea, pe bazd de mandat sau delegare, in fata instantelor judecétoresti,
arbitrale, a altor organe jurisdictionale, organe ale puterii sau-administratiei de stat, organe de
urmérire penald, notariate, precum gi in raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, protejand
drepturile si interesele societitii, in conditiile legii; S

aa) Reprezintd societatea, pe bazi de mandat sau delegare, prin participare la diferite
manifestdri interne si internationale de profil; :

bb) Asigurd colectarea degeurilor de hartie, din cadrul SJ, conform P.O. 22.00 »~Qestionarea
deseurilor”;

cc) Avizeazd legalitatea documentelor ce vor fi inaintate spre avizare/aprobare Consiliului
de administratic §i spre aprobare Adunirii generale a actionarilor;
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dd)La solicitarea presedintelui Consiliului de Administratie participi la sedintele
Consiliului de administratie §i ale Adunirii generale a actionarilor;

ee) Indeplineste alte atribufiuni sau sarcini rezultate din hotirdrile Consiliului de
administrafie sau ale Adunirii generale a acfionarilor si/sau stabilite de directorul general al
societitit. .

Seful serviciului réspunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent
serviciului pe care il coordoneazi, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitatii
§i a secretului de serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite. Este subordonat pe linie
ierarhica Directorului Directiei Resurse Umane si Juridic; in exercitarea profesiei se supune numai
Constitutiei, legii, statutului profesiei si principiilor eticii profesionale.

S.4.3. Serviciul Secretariat si Relatii Publice se afld in subordinea Directorului Directiei
Resurse Umane gi Juridic.

5.4.3.1. Obiectul de activitate al Serviciului Secretariat si Relatii Publice

Persoanele din Serviciul Secretariat si Relatii Publice sunt direct subordonate Directorului
Resurse Umane si Juridic, fiind responsabile de buna desfiisurare a activitatii si relatiei Societitii cu
Actionarii, relatii publice si gestionarea Secretariatului.

5.4.3.2. Atributiile Serviciului Secretariat si Relatii Publice

1) Efectueazi lucrari specifice domeniului de activitate al serviciului conform cerintelor
Actului constitutiv si Regulamentelor de organizare si functionare ale organelor de conducere;

2) Realizeazi alte activititi suport in cadrul Serviciului Secretariat i Relatii Publice;

3) Asigurd ajutorul pentru secretariatul sedintelor Adunarii Generale a Actionarilor (AGA)
si Consilinlui de Administratie (CA) cat si pentru comitetele acestuia, precum sl a oric#ror altor
sedinte ale organelor de conducere, prin desfisurarea in principal a urmatoarelor activititi: asiguri
ajutor pentru ordinea de zi pentru sedinte/convocatorul pe baza propunerilor entitatilor functionale
din executivul societafii, precum si a propunerilor membrilor acestora, transmite membrilor
documentatia aferenti, Intocmeste procuri/desfisuritor dupi caz, participa la sedinfe 1n calitate de
invitat gi/sau secretariat tehnic i elaboreazi hotirarile §i procesul verbal, inregistreazs, distribuie si
arhiveazi documentele specifice;

4) Receptioneazi toate materialele necesare Ordinii de Zi a sedintelor de CA, astfel incat si
fie trimise in timp util secretarului tehnic al CA sau AGA;

5) Receptioncazi Deciziile CA si AGA de la secretarul tehnic, astfel incat si le distribuie
citre departamentele vizate;

6) Asigurd toate informatiile necesare §i o situatie a notelor de informare/aprobare a CA,
astfel incét sé fie un proces comprehensibil §i eficient, pentru Directorul General si nu numai;

7) Receptioneazi procesele verbale §i deciziile adoptate de Consiliul de Administratie si
comitetele acestuia in cadrul fluxului prin corespondenti si asigursi difuzarea acestora.Colaboreazi
cu entitdfile functionale din societate pentru elaborarea/adaptarea regulamentelor de organizare §i
functionare ale organelor de conducere ale companiei §i urméreste modul in care activititile de
guvernantd corporativi desfégurate in cadrul subsidiarelor societatii, alocate, sunt conforme cu
procedurile manageriale si standardele utilizate;

8) Supervizeazd functionarea in bune conditii a Secretariatului, supervizeazi gestionarea
Registrului de intriri ~ iegiri;
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9) Se asigurd cd toate informatiile furnizate conducerii de ciitre Secretariatsunt exacte si
corecte,Gestioneazi i coordoneazi participarea la conferinte, deplasiri si workshop-uri, astfel incat
imaginea societdtii §i a conducerii s3 aibd un feedback pozitiv;

10) Face legitura Intre Societate §i Actionari, fiind un liant de comunicare si colaborare
pozitiva;

11) Asigurd participarea la acfiunile de dezvoltare SCM la nivelul societitii;

12) Cunoagterea structurii organizatorice a institutiei;

13) Cunoasterea agendei zilnice de lucru a Directorului General;

14) Gestionarea informatiilor $i documentelor transmise institutiei prin Serviciul Relatii cu
Actionarii gi Secretariat;

15) Gestionarea Registrului Unic de Corespondenti Ia nivelul Smart S.A., astfel incat fluxul
inregistrarilor/iegirilor documentelor s3 aibi un circuit corect; -

16) Organizarea si raspunderea pentru circuitul operativ al corespondentei;

17) Tratarea in mod echitabil a tuturor persoanelor cu care intré in contact;

18) Asigurarea informatiilor generale privind activitatea institutie;

19) Adoptarea unei inute decente, aspect fizic ingrijit;

20) Adoptarea unui comportament caracterizat de tact, diplomatie, discerndmént i discretie;

21) Preocupare pentru amenajarea biroului in care isi desfisoars activitatea;

22) Cunoagterea utilizarii PC-ului §i a aplicatiilor informatice necesare a fi folosite in propria
activitate;

23) Asigurarea conditiilor de protocol necesare si buna desfigurare a acestuia;

24) Desfégurare operativa a activititilor de secretariat, telefonie si corespondent;

25) Tehnoredactarea materialelor intocmite de directorul general;

26) Elaborarea si urmérirea agendei de lucru a directorului general;

27) Asigurd convocirile la sedinfele dispuse de directorul general (ficand si formele
necesare de primire a delegafilor);

28) Intocmirea adreselor de trimitere, felicitdri cu diverse ocazii, confirmarea diferitelor
invitatii ale directorului general;

29) Asigurd multiplicarea §i pasentarea materialelor directorului general;

30) Asigurd transmiterea faxurilor redactate de director general;

31) Preluarea de la registraturd, ori de cite ori este cazul, Inregistrarea i distribuirea prin
calculator a corespondentei aferente societitii;

32) Primirea, inregistrarea si distribuirea faxurilor aferente societiii;

33) Transmiterea corespondentei in executiv si sucursale dupi ce a fost vizuti de directorul
general;

34) fntocmirea plicurilor si borderourilor lucririlor de transmis in directiile executivului
societdtii si in sucursale;

35) Asigura transmiterea documentelor in exteriorul societatii, la solicitarea oricarei entitati
organizatorice din cadrul executivului, utilizand serviciul de curierat rapid sau alte servicii postale;

36) Arhivarea materialelor emise de directorul general, a altor materiale referitoare la
comisiile §i organismele din care directorul general face parte;

37) intocmirea deconturilor directorului general;

38) Se ocupd de formele de primire 1n sediu a delegatilor care vin la directorul general;

39) Respectarea si aplicarea cerintelor Sistemului Integrat de Management al Calitifii
Mediului, Securititii §i San#tAtii Ocupationale;

40) Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea si sinitatea muncii, situatii de
urgents;

41) Colectarea deseurile de hértie, din cadrul compartimentului, conform P.Q. 22.00
,,Gestionarea deseurilor”;

42) Asigurarea péstrérii confidentialititii si a secretului de serviciu;
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43) Identificarea si raportarea eventualelor neconformititi, in domeniul propriu de activitate;
participarea la punerea in practicd a mésurilor necesare solufionirii lor;

44) Raspunde de calitatea si realizarea lucrdrilor in termenele stabilite;

45)Raspunde de buna desfisurare a propriei activitifi in scopul menfinerii unui
comportament favorabil, reprezentativ pentru institutie, in 'relaﬁa‘.‘cu-publicul‘ intern gi extern.

5.4.3.3. Atributiile sefului Servicinlui Secretariat si Relatii Publice

1. Realizarea atnbu’;nlor corespunzitoare functiei; , ,

2. Cunoagterea §i aplicarea consecventd a reglementérilor speciﬁce activitiifii desfagurate;

3. Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice In indeplinirea atnbu‘pllor

4. Asumarea responsabilitdtilor; :

5. Respectarea temenelor;

6. Participa la activitatea CTE a societatii;

7. Analizeazi, emite si susjine puncte de vedere asupra unor documente-proiect elaborate de
alte entititi organizatorice;

8. Participi la analize, evaluari, dezbateri si alte manifestiri la care este solicitat de conducerea
societatii;

9. Coordoneazi activitatea asigurdnd evaluiri etapizate ale realizirilor subordonatilor;

10. Elaboreazi propuneri cu privire la imbunétatirile pretabile in buna desfigurare a activititii;

11. Dispune luarea oriciror mésuri legale si considerate necesare pentru intirirea disciplinei
muncit;

12. Efectueaza instruirea la locul de munci §i instruirea periodici a personalului din subordine
in baza tematicilor intocmite de specialistul SSM si aprobate de conducerea unititii;

13. Se preocupi de asigurarea conditiilor de munca adecvate pentru salariatii din subordine;

14. Asigurd interzicerca consumului de bauturi alcoolice sau stupefiante, iar fumatul va fi
permis numai In locuri special amenajate; _

15. Participa periodic la efectuarea controlului medical periodic pentru confirmarea
aptitudinilor in raport cu postul ocupat la datele programate de ciitre angajator si se va asigura ci
toti angajatii din subordine au fost examinati medical la termen;

16. Pastreazd secretul profesional conform instructiunilor primite;

17. Se deplaseaza in interes de serviciu utilizdnd mijloacele de deplasare puse la dispozitie de
firmi cu respectarea regulilor de circulatie pe drumurile publice aflate in vigoare;

18. Nu expune persoana proprie sau alte persoane la riscuri ce pot provoca accidente de munci,
imbolnaviri profesionale, incidente periculoase sau agresiuni;

6. DIRECTIA ECONOMICA

6.1. Obiectul de activitate al Directiei Economice

Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al societiitii;

Contabilitatea financiar si de gestiune a societifii;

Urmidrirea costurilor;

Trezorerie (plifi si Incasari);

Bilantul contabil, analize economice;

Credite §i tranzactii financiare;

Organizarea §i coordonarea activititii financiar-contabile la nivel de societate;

Organizarea, coordonarea §i derularea activititii privind aprovizionarea gi contractarea

de produse, servicii gi lucriri necesare consumului propriu sau pentru investitii a

executivului “Smart” — S.A. si achizitiile centralizate stabilite a se desfagura la nivelul

societ#ii;

i. Prospectarea pietei in vederea organizirii i extinderii bazei de date privind furnizorii
potentiali de produse, servicii sau lucréri;

PR ke po o P
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j. Coordonarea activititii de aprovizionare din sucursalele de mentenanti in scopul
eficientizirii activititii de achizifie produse, servicii §i lucrdri necesare pentru buna
desfagurare a activititii in cadrul sucursalei;

6.2. Atributiile Directiei Economice

1) Elaborarea gi reactualizarea strategiei §i politicilor societitii in domeniul financiar, a
restructurdrii financiare, precum i a programelor aferente acestora;

2) Elaborarea si reactualizarea instructiunilor gi procedunlor cu caracter metodologic in
domeniul propnu de activitate;

3) Respecti 51 aplicd cerintele Sistemului Integrat de. Management al Cahté.‘;n Medlulm,
Securititii §;1 Sanatatii in Muncé;

4) Respecta si aplici cerintele privind securitatea si sinitatea In munci, situatii de urgent;

5) Organizarea si coordonarea activitiilor financiar — contabile in cadrul societitii; ,

6) A31gurarea serviciilor de asistentd de specialitate, indrumare metodologics, . respectiv
urmirire §i control al activitdfilor financiar - contabxle, desfésurate la mvelul celorlalte
entlta‘;l organizatorice ale societatii;

7) Intocmirea gi actualizarea procedurilor de lucru din domeniul propriu de activitate;

8) Elaborarea de analize, rapoarte, note §i informéri privind performantele economico -
financiare ale societétii;

9) Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al societiitii pe an si trimestre §i inaintarea
acestuia spre avizare Consiliului de Administratie §i spre aprobare Adundrii generale a
actionarilor;

10) Defalcarea Bugetului de Venituri i Cheltuieli aprobat pe subunitafi,

11) Urmirirea n executic a Bugetului de Venituri si Cheltuieli §i analiza abaterilor, corectia,
reactualizarea si glisarea trimestriald a Bugetului de Venituri si Cheltuieli in functie de
evolutia sistemului $i a mediului economic in care opereaza societatea;

12) Propunerea rectificirii Bugetului de Venituri si Cheltuieli, conform legii, in cazuri bine
justificate gi urmirirea realizirii modificarilor aprobate;

13) Elaborarea de politici contabile pentru operatiunile derulate, inclusiv proceduri proprii pentru
situafiile previizute de legislatie si supunerea lor spre aprobare Consiliului de Administratie;

14) Evidenta contabili a realizarii cheltuielilor indirecte lunar, pe total societate §i pe sucursale;

15) Asigurarea finantirii activitifilor proprii in conformitate cu Bugetului de Venituri i
Cheltuieli aprobat;

16) Verificarea existenfei §i miscérii d1spomb111tét1lor in contun la bancile comerciale si In
casieria societ#tit;

17) Efectuarea operatiunilor de transfer dlspomblhté‘;l banestl intre conturile societétii din bénci
si casierie;

LT

19) Calculul drepturilor salariale gi a celorlalte drepturi bénesti pentru salanatii din executivul
societatii i efectuarea plétii acestora;

20) Calculul, colectarea, virarea si evidenta retinerilor (din drepturile salariale) stabilite conform
actelor normative in vigoare sau de citre instaniele judec3toresti pentru personalul din
executivul societitii;

21) Intocmirea lunari a declaratiilor nominale privind obligatiile de plata citre bugetul de btat si
catre bugetul asigurdrilor sociale si fondurilor speciale pentru executiv, precum §i cumularea
declaratiilor din sucursale si Intocmirea declaratiilor pe societate;

22) Efectuarea plitii centralizate a tuturor obligatiilor de platd la bugetul de stat si la bugetul
asigurdrilor sociale si a fondurilor speciale;
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23) intocmirea lunari a dosarului in vederea obfinerii certificatului de atestare fiscald pentru
participarea la licitatii;

24) Efectuarea plifii avansurilor spre decontare, verificarea deconturilor cheltuielilor de
deplasare, cheltuielilor gospoddresti si a altor cheltuieli pentru personalul din cadrul

25) Efecuarea plafii drepturilor in valutd cuvenite salariatilor din “Smart” — S.A. care efectueaz
deplasiri externe; o ,

26) Retinerea si evidenta garantiilor materiale pentru personalul din cadrul executivului
societifii;

27) Face demersurile necesare in vederea incasirii in termen a creantelor i a platii furnizorilor in
termenul scadent; '

28) Urmdrirea zilnicd a disponibilitatilor existente in bincile executivului si In casieria
executivalui; '

29) Elaborarea de strategii, politici $i programe optime pentru lichidarea datoriilor si creantelor
cu urmdrirea permanenti a intereselor societitii;

30) Stabilirea, reglementarea, coordonarea, urmirirea §i evaluarea actiunilor de lichidare a
datoriilor si creantelor;

31)Planificarea, defalcarea §i urmirirea fondurilor externe si interne necesare lucririlor de
investitii;

32) Participarea la negocierea §i semnarea contractelor de furnizare servicii §i a acordurilor de
imprumut pentru finantarea unor proiecte de investitii;

33) Urmirirea si inregistrarea contabili a costurilor pe fiecare credit in parte;

34)Elaborarea bilanului contabil la nivel de societate anual si semestrial gi inaintarea spre
aprobare conform prevederilor legale;

35) Calculul indicatorilor previzuti in notele anexate bilanfurile contabile;

36)Intocmirea decontului de TVA, a declarafici informative privind livririle/prestirile si

‘ achizitiilor efectuate pe teritoriul national, a formularului $1001 Raportare privind indicatorii
economico-financiari, a declaraiei privind impozitul pé profit;

- 37)Elaborarea informdrilor trimestriale legate de executia bugetars si Intocmirea altor situatii
economico-financiare;

38) Asigurd furnizarea informatiilor economico-financiare pentru Consiliul de Administrafie in
vederea elabordrii de ciitre acestia a Raportului Administratorilor;

39) Organizarea §i asigurarea contabilitdtii platilor, incasirilor §i/sau regularizarea acestora intre
societate, sucursale si terti;

40) Intocmirea balantei de verificare contabili la nivelul executivului si al societatii;

41) Indrumarea metodologicd si controlul activititilor de evidents, contabilizare si gestionare a
valorilor patrimoniului pe ansamblul societitii;

42) Organizarea si asigurarea evidenfei §i contabilizarea valorilor patrimoniului existent in
compartimentele din executivul societitii;

43) Organizarea evidenfei contabile a patrimoniului fizic al societdtii, coordonarea, avizarea,
indrumarea metodologici si control al activitatilor din sfera de activitate legate de terenuri,
constructii, echipamente, instalatii etc.; S L ‘

44) Aplicarea hotarrilor societitii cu privire la ipotecarea/gajarea bunurilor imobile/mobile;

45) Coordonarea si controlul, in limita atribugiilor i responsabilititilor aprobate, a activititii de
gestionare fizicd a patrimoniului realizati de societate §i sucursale, prin analiza permanenti
sau periodicd a activititii de gestionare a patrimoniului fizic in vederea cunoasterii situatiei si
ludrii misurilor necesare;

46) Organizarea controlului financiar-preventiv;

47) Intocmirea facturilor pentru prestafiile efectuate de ciitre societate, pentru contractele derulate
de executiv;

ROF al “Smart” ~ $.A. 42



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

al “Smart” — S.A,

48) Semneazi contractele de achizitie pe achizitiile efectuate la nivelul “Smart” — S.A. executiv
sau pentru achizitiile efectuate la sucursale, in limita competentelor.

49) Opereazi conturile speciale conform procedurilor stabilite de béncile finantatoare;

50) Urmareste si inregistreazi contabil costurile pe fiecare credit in parte;

51) Intocmirea contractelor de aprovizionare efectuate-la nivelul “Smart” — S.A.-executiv sau
pentru achlzq;ule efectuate la sucursale, in limita competentelor;

52)Elaborarea §i reactualizarea instructiunilor si procedurilor cu caracter metodologic in
domeniul propnu de activitate;

53) Orgamzarea i coordonarea activititii privind provizionarea §i contractarea de produse,
servicii §i lucrdri necesare consumului propriu sau pentru investitii a executivului “Smart” -
S.A. si achlzr;nle centralizate stabilite a se desfigura 1d nivelul sometﬁtn, o

54)Respecta $1 aplicd cerintele Sistemului Integrat de _—Managemcnt al Calltam Mediului,
Securititii 51 Sénitatii in Munci;

55) Respectd si aplicé cerintele privind securitatea si sanatatea in munci, sﬂ;uatu de urgen’;a,

6.3. Atributiile directorului Directiei Economice

1) Propune actiuni de restructurare i eficientizare pentru domeniul de activitate;

2) Elaboreazi si reactualizeazi strategiile si politicile societitii pentru domeniul de activitate

3) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calitéfii Mediului, Securititii si San#titii in Munci;

4) Asigurd respectarea i aplicarea In cadrul directiei a cerintelor privind securitatea si sinitatea
in munc4, situatii de urgent;

5) Executd sarcinile specifice operative in domeniul propriu de activitate in conditii de calitate
si la termenele stabilite; o

6) Asigurd evidenta datoriilor i creanmtelor pe scadenfe. Urmireste incasarea la termen a
creantelor. Prezinti conducatorului Societatii documentele in vederea efectusrii platilor in
ordinea scadeni;elor

7) Propune organigrama directiei, precum si atnbu;nle si responsabilitdtile personalului direct
subordonat;

8) Realizeazi actiuni de evaluare penodlca a personalului duecpel _

9) Elaboreaza propuneri pentru instruirea personalutui din cadrul d1rec1;1e1 in vederea intretinerii
sl perfectiondrii profesionale;

10) Propune sanctiuni disciplinare previzute de lege pentru personalul direct subordonat;

1) Gestioneazi resursele financiare, umane, materiale si informationale aferente domeniului
propriu de activitate; _ _ )

12) Asigurd aplicarea mecanismelor si a relatiilor noi in domeniul proprin de activitate, in
conformitate cu actiunile de restructurare §i eficientizare aprobate

13) Asiguri evidenta contabila a gestiunii patrimoniului executivului sometitu,

14) Avizeazi efectuarea platii salariilor si a altor drepturi pentru personalul din executivul
societitii;

15) Propune calificativele anuale pentru personalul din directie;

16) Avizeazd documentele care contin informatii financiar-contabile, care solicitd aprobari de
finantdri, modificiri in structura programelor de cheltuieli sau angajeazi patrimoniul
societitii;

17) Avizeaza proiectele de decizie ale directorului general, care angajeazi patrimoniul societiii;

18) Negociazi pe baza de mandat sau delegare, contracte economice privind domeniul propriu de
activitate al societatii; ‘

19) Reprezintd societatea, pe baza de mandat sau delegare, fati de autorititi publice (ministere,
bénci, inspectorate, organe de control etc.) in domeniile proprii de activitate;
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20) Reprezinti societatea, pe baza de mandat sau delegare, prin participare la manifestiri interne
si internationale in profilul activitatilor proprii directiei; '

21)Rezolvia orice alte atributiuni sau sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratie
sau hotérarile Adunirii generale a actionarilor;

22) Asigura realizarea sarcinilor in conditii de calitate si la termenele stabilite;

23)Coordoneazd din punct de vedere metodologic gi- profesional -activitatea directorilor
economici din sucursalele societétii pentru activitatea economico-financiari;

24) Asigur3 organizarea i coordonarea in societate a activitagilor entititilor din subordine;

25) Avizeaza referatul de necesitate pentru achizitiile necesare;

26) Avizeazi documente privind achizitiile conform procedurilor societitii;

27) Avizeazi documentele pentru elaborarea procedurilor operationale (DEPO) pentru
procedurile derulate la nivel centralizat sau la nivelul executivului pentru obiectul propriu de
activitate, inclusiv modelul de contract;

28) Avizeazi actele aditonale la contracte privind achizitii de produse, servicii gi lucrri;

29) Avizeazi angajarea si Incetarea contractelor individuale de muncid pentru personalul din
subordine;

30) Avizeazi contractele comerciale privind domeniul propriu de activitate (economlc), aflate in
competen{a de aprobare a directorului general;

31)Coordoneazd din punct de vedere metodologic i profesional activitatea directorilor
economici din sucursale;

32)Elaboreazi si avizeazd propunerea de impértire a BVC anual pe sucursale $1 pe trimestre;

33)Elaboreazd impreund cu personalul de specialitate, politicile contabile pentru operatiunile
derulate, inclusiv proceduri proprii pentru situatiile previzute de legislatie si supunerea lor
spre aprobare Consiliului de Administratie;

34) Asiguri intocmirea tuturor declaratiile fiscale (legate de TV A, impozite datorate bugetului de
stat, contributii datorate bugetului asigurarilor sociale si fondurilor special, etc.) la nivelul
societitii i le aproba;

35) Stabileste cheltuielile nedeductibile in vederea calcularii impozitului pe profit;

36) Avizeazi efectuarea plitii salartilor si a altor drepturi de personal;

37) Participd la negocierea §i semmnarea contractelor de furnizare servicii §i a acordurilor de
imprumut pentru finantarea unor proiecte de investitii;

38) Asigura finantarea activitafilor din domeniul propriu de activitate in conformitate cu BVC
aprobat;

39) Elaborarea de strategii, politici si programe optime pentru lichidarea datoriilor gi creantelor
cu urmiérirea permanenta a intereselor societii;

40) Stabilirea, reglementarea, coordonarea, urmdrirea §i evaluarea ac];iunilor de lichidare a
datoriilor si creantelor;

41) Planificarea, defalcarea §i urmirirea fondurilor externe $1 interne necesare lucririlor de
1nvest1t11

42) Intocmeste bilantul contabil la nivel de societate, semestrial si anual i 11 mamteaza spre
aprobare conform prevederilor legale

43) Vizeazi propunerile de casare si documentapa necesari aprobarﬂor din C.A.;

44) Propune persoane care si exercite viza de control financiar preventiv in executivul societatii
si avizeaza decizia de control financiar-preventiv la nivelul executivului.

45) Analizeazi realizarea indicatorilor prevazuti in bilanturile contabile si in bugetul de venituri
si cheltuieli.

46) Aplics hotdrdrile societitii cu privire la ipotecarea/gajarea bunurilor imobile/mobile;

47) Coordoneazi si controleazi in limita atributiilor si responsabilititilor aprobate, activititile de
gestionare fizicd a patrimoniului realizati de societate si sucursale, prin analiza permanenti
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sau periodicd a activitatii de gestionare a patrimoniului fizic in vederea cunoasterii situatiei si
ludirii masurilor necesare.

48) Gestioneazd resursele financiare, umane, materiale §i informationale aferente domeniului
propriu de activitate;

49) Executi sarcinile specifice operative in domeniul propnu de activitate in condltn de calitate
si la termenele stabilite; :

50) Asiguri pistrarea confidentialititii si a secretului de serviciu;

51) Vizeazi documentele care vor fi semnate de d1rectoru1 general care contm date, indicatori,
informatii ete., furnizate de dlrectle,

52) Propune pohtlca societdtii Tn domeniul comermaL propune acnum de restructurare si
eficientizare pentru domeniul de activitate; :

53) Asiguri organizarea si coordonarea In societate a act1v1tiplor comerclale .51 ‘économice;

54) A51gura realizarea activita{ii de control in domeniul comerclal cu respectarea Inetodolognlor
si procedurilor de control in vigoare;

55) Avizeazi documentele previzute de actele normative in vigoare in domeniul comermal

56) Avizeazd procedurile privind domeniul specific de activitate (comercial);

57) Coordoneaza din punct de vedere metodologic si profesional activitatea de aprovizionare din
sucursalele societitii;

58) Identificd §i raporteazi eventualele nonconformititi in domeniul proprin de activitate;
participa la punerea in practica a masurilor necesare solutionarilor; _

59) Asigurd respectarea §i aplicarea in cadrul directiei a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calitétii Mediului, Securititii si Sinitatii in Munci;

60) A51gura respectarea si aplicarea In cadrul directiei a cermtelor privind securitatea si sinitatea
in muncd, situatii de urgents;

61) Propune organigrama directiei, precum §i atributiile si msponsablhtétlle personalului direct
subordonat; ,

62) intocmeste figele de post pentru personalul direct subordonat;

63) Realizeazi actiuni de evaluare periodic a personalului directiei;

64) Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului din cadrul directiei in vederea Intretinerii
si perfectiondrii profesionale; ,

65) Propune calificativele anuale pentru personalul din directie;

66) Propune sanctmm dlsclphnare previzute de lege pentru personalul direct subordonat;

67) Rezolva orice alte sarcini rezultate din deciziile Consilivlui de administratie al societitii.

Directorul Directiei Economice rdspunde de modul de realizare a obiectului de activitate
aferent directiei pe care o conduce, cu respectarea legislajiei in vigoare, a31gurarea
conﬁdentlahtatn si a secretului de serviciu, in conditii de calitate gi la termenele stabilite si
indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de Directorul General Adjunct in legdturd cu
atributiile sale de serviciu. Este subordonat Directorul General Adjunct.

6.4. Atributiile structurilor din subordinea Directorului Directiei Economice

6.4.1. Serviciul Financiar, Contabilitate si Buget (SFCB)

6.4.1.1. Obiectul de activitate al Serviciului Financiar,‘ Contabilitate si Buget
1) Bugetul de venituri §i cheltuieli al societitii; o

2) Contabilitatea financiari i de gestiune a societatii;
3) Costurile;

4) Trezorerie (plati st incasari);

5) Bilan{ul contabil, analize economice;

ROF al “Smart” -- S.A. L ' 45




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

al “Smart” - S.A.

6) Credite gi tranzactii financiare;
7) Obtinerea certificatelor de atestare a dreptului de proprietate;

6.4.1.2. Atributiile Serviciului Financiar, Contabilitate si Buget

1. Elaboreazi i reactualizeaza instructiunile i procedurile cu caracter metodologic in domeniul
propriu de activitate;

2. Respectd si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calititii Mediului,
Securitatii gi Sanitatii in Munci;

3. Respecti si aplicé cerintele privind securitatea i sinitatea in muncd, sitvatii de urgents;

4. Organizarea §i coordonarea activititilor financiar — contabile in cadrul executivului socwta;u

5. As1gura1‘ea serviciilor de asistenta de specialitate, indrumare metodologici, respectiv urmdrire
si control al activitiitilor financiar - contabile, desfﬁgurate la nivelul celorlalte entitati
organizatorice ale societifii;

6. Elaboreazi analize, rapoarte, note si informéri privind performantele economico - financiare
ale societitii;

7. Evidentiazd §i urmireste incadrarea in nivelurile programate ale cheltmehlor pe ansamblul

societafii;

8. Verificd existenta §i migcarea disponibilitatilor in contun la bancile comermale $1 in casieria
societatii;

9. Efectueazi operatiunile de transfer disponibiliti{i binesti intre conturile. socletétn din banci si
casierie;

10. Evalueazi disponibilititile in devize i inregistreazi diferentele de curs valutar;

11. Calculeazi dreptunle salariale si celelalte drepturi banesti pentru salariatii din executivul
societitii si asigurd plata acestora;

12. Asiguri calcularea, colectarea, virarea si evidenta retmenlor (din drepturile salariale) stabilite
conform actelor normative in vigoare sau de citre instantele judec#itoresti pentru personalul
din executivul societtii;

13. intocmeste lunar declaratiile nominale privind obhgatule de plati cétre bugetul de stat §i cétre
bugetul asigurdrilor sociale §i fondurilor special pentru executiv, precum si declaratiile pe
societate;

14. Efectueazi pliti centralizate a tuturor obligatiilor de plat la bugetul consolidat al statului i la
bugetul asigurarilor sociale i fondurilor speciale;

15. Intocmeste lunar dosarul in vederea obtinerii certificatului de atestare fiscaldi pentru
participarea la licitatii;

16. Efectueazi plata avansurilor spre decontare, venﬁcarea deconturilor cheltuielilor de
deplasare, cheltuielilor gospodiresti si a altor cheituieli pentru personalul ‘din cadrul
executivului societitii;

17. Stabileste §i efectueazi plata drepturile in valuti cuvemte salananlor dm “Smart” — S.A. care
efectueazi deplasan externe;

18. Retinerea si evidena garantiilor materiale pentru personalul din cadrul executlvulm societitii;

19. Opereaza conturile speciale conform procedurilor stabilite de bincile finantatoare; -

20. Urmireste i Inregistreazi contabil costurile pe fiecare credit in parte;

21. Raporteazd periodic evolutia proiectelor din punct de vedere al bugetului aprobat, in
conformitate cu conditiile contractelor de finaniare;

22. Asigurd intocmirea n termen a balantei de verificare gi participi la intocmirea situatiilor
financiare anuale si semestriale.

23. Analizeaza realizarea indicatorilor previizuti in bilanturile contabile;

24, Intocmeste decontul de TVA, declaratiile privind impozitul pe profit si alte declaratii fiscal
previzute de legislatie;

25. Asigurd informatiile financiar-contabile necesare elaboririi rapoartelor administratorilor;
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26. Organizarea §i asigurarea contabilitdfii plafilor, incasérilor gi/sau regularizarea acestora intre
societate, sucursale §i terfi;

217. intocme§te balanta de verificare contabili la nivelul executivului si al societifii;

28. Indrumarea metodologici si controlul act1v1taplor dc ewden;a, contabilizare si gestlonare a
valorilor patrimoniului pe ansamblul-societifii; -+

29. Organizeazd si asigurd evidena = contabils a valon}or patnmomulm existent in
compartimentele din executivul soc1eta];11 -

30. Elaboreazi bugetul de venituri §i cheltuieli al soc1etét11 pe an s ‘trimestre si il inainteazd spre
avizare Consiliului de Administratie si spre aprobare Adundrii generale a actionarilor;

31. intocmeste defalcarea BVC aprobat pe subunititi; .

32, Urmireste in executie BVC,  analizeazi abaterile,’ ' corectiile :51 inainteazi analiza
conducatorului ierarhic;

33. Propune rectificdri ale BVC, conform legii, in cazuri bme justificate $i urmdrirea realizarii
modificérilor aprobate;

34, intocmeste Nota pentru avizarea si aprobarea proiectului de BVC in Consiliul de
Administratie si in Adunarea Generala a Actionarilor, precum §i pentru propunerea de
rectificare a Bugetului de Venituri i Cheltuieli;

35. Tine evidenta creditelor aflate in derulare la societate i in sucursale;

36. Tine evidenta tragerilor efectuate din credite, a dobénzilor §i comisioanelor platite;

37. intocmeste documentatia pentru obtinerea de credite sau de modificare a contractelor de
credit existente;

38. Intocmeste Nota pentru CA si AGA in vederea avizirii §1 aprobaru contractirii de credite de
la institutii financiare specializate.

._,r-.u v BT S

6.4.1.3. Atributiile sefului Serviciului Financiar, Contabilitate si Buget

1) Conduce activitatile aferente obiectului propriu de activitate;

2) Aplici strategia de dezvoltare a soc1eta1,‘11 in domeniul propriu de activitate.

3) Asigurd implementarea sistemului de asigurare a calititii la nivelul serviciului;

4) Asiguri Iintrefinerea in permanentd actualitate a informatiilor privind performantele
economico-financiare ale socmtatn

5) Efectuarea platii salariilor si a altor drepturi de personal

6) Efectuarea platilor citre bugetul statului;

7) Asigurd informatiile financiar-contabile si din BVC necesare fintocmirii raportului
adminsitratorilor;

8) Asiguri intocmirea balantei de verificare contabild la nivelul societatii;

9) Verifici balanta contabild la nivelul executivului §i cumuleazi balanta societitii;

10) Organizeazi si asigurid evidenfa §i contabilizarea valorilor patrimoniului executivului
societitii; |

11) Analizeazi, vizeazd si alte documente emise in cadrul compartimentului din subordine
referitoare la diferite probleme legate de activitatea curent a serviciului;

12) Asiguri inregistrarea contabild cu privire la patrimoniul executivului societitii;

13) Asigurd inregistrarea in contabilitate a migcirii patrimoniului intre executiv §i sucursale st
intre sucursale;

14) Rispunde de elaborarea procedunlor privind domeniul propriu de activitate i le vizeazi;

15) Propune strategii, politici $i programe optime pentru 11ch1darea datoriilor i creantelor
societdtii;

16) Prezinti conducdtorului Societétii documentele in vederea efectudrii pléfilor in ordinea
scadentelor;
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17) Participi la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al societitii, in
conformitate cu propunerile sucursalelor de mentenanii si cu propunerile directiilor din
cadrul executivulut;

18) Intocmeste nota de fundamentare a bugetului de venituri si cheltuieli al societitii si asigurd
depunerea acestuia la autoritatea centrald in subordinea crei se afla sometatea, in termenul
prevazut de legislatie;

19) Intocmeste notele citre CA si AGA care privesc obiectul de activitate a directiei economice;

20) Asigurid evidenta contabili a creditelor derulate de societate;

21) Participd la intocmirea propunerii de rectificare de Buget de Venituri si Cheltuieli;

22) Urmireste in executie BVC si analizeaza abatenle corectule 51 inainteazi analiza
conduc#torului ierarhic;

23) Realizeazi actiuni de evaluare periodici a personalulul dm subordine;

24) Elaboreazi propuneri pentru instruirea personatului dln subordme in vedcrea perfec;lonam
profesionale continue;

25) Propune calificative anuale pentru personalul din subordine;

26) intocmeste documentele care contin informatii financiar-contabile ce sohc1tﬁ aprobiri de
finantdri, modificdri in structura programelor de cheltuieli sau angajeazi patrimonial
societatea;

27) Organizeazd sistemul informational in cadrul serviciului si se ocupi de instruirea
personalului din subordine _

28) Elaboreazi regulamentul de detalii privind atributiile, responsabilititile si competentelor
serviciului;

29) Intocmeste fisele de post pentru personalul direct subordonat;

30) Face propuneri pentru imbunititirea activitafii si cresterea eficientei acesteia, inclusiv in ceea
ce priveste numérul de personal, pregitirea si perfectionarea acestuia, dotarea cu tehnica de
calcul si alte mijloace tehnice, precum si cu software-ul necesar;

31) Identificd si raporteazi eventualele nonconformitdti in domeniul propriu de activitate;
particip la punerea in practici a misurilor necesare solutionérilor;

32) Asiguri resursele financiare necesare protectiei mediului;

33) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul compartimentului din subordine a cerintelor
Sistemului Integrat de management al calititii mediului, securititii si sdnatatii in munci;

34) Respect si aplicd cerintele privind securitatea §i sindtatea In munca, situatii de urgents;

35) Pune la dispozitia auditorilor externi informatiile financiar-contabile necesare auditiirii
situatiilor financiare anuale ale societitii.

6.4.2. Serviciul Achizitii, Contractare si Urmirire Contracte
6.4.2.1. Obiectul de activitate al Serviciului Achizitii, Contractare si Urmirire Contracte

1) Derularea activitifii privind aprovizionarea si contractarea de produse, servicii §i lucrari
necesare consumului propriu sau pentru investitii a executivului “Smart” — S.A. si
achiziiile centralizate stabilite a se desfisura la nivelul societitii;

2) Prospectarea piefei In vederea organizirii §i extinderii bazei de date privind furnizorii
potentiali de produse, servicii sau lucriri;

3) Coordonarea activitatii din sucursalele de mentenanti in scopul eficientizirii activititii de
aprovizionare produse, servicii si lucrdri necesare pentru buna desfigurare a activitiitii in
cadrul sucursalei;

4) Derularea contractelor de aprovizionare produse realizate la nivelul “Smart” — S.A
Executiv si achizitiile centralizate stabilite a se desfigura la nivelul societatii;

5) Derularea contractelor de aprovizionare produse incheiate la nivelul executivului;
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6) Coordonarea serviciului achizifii produse realizate la nivelul executivului din sucursalele
de mentenantd pentru contractele derulate in sucursale si care au atributii privind
asigurarea transportului corespunzitor al produselor, dupd caz, la sediul, centrul sau
punctul de fucru declarat in contract, asiguri receptia cantitativi si calitativd, depozitarea
produselor, cét si intocmirea tuturor documentelor caJ;e cad in sarcina sycursa.le1 conform
prevederilor contractuale; :

7) Elaborarea programului anual al achizifiilor ,ﬁ'pe baza necesititildr si prioritifilor
identificate la nivelul societiii, in functie de fondurile aprobate §i de posibilitatile de
atragere a altor fonduri;

8) Elaborarea documentatia de atribuire in colaborare cu serviciile sau compartimentele care
relevi necesitatea §i oportunitatea achizitiei, in funcfie de complexitatea problemelor care
urmeazi s fie rezolvate in contextul aplicirii procedurii de atribuire;

9) Organizarea §i coordonarea activitafii privind achizitionarea §i contractarea de produse,
servicii §i lucréri necesare “Smart” — S.A..;

10) Negocierea pe baza de mandat sau delegare, a contractelor economice privind domeniul
propriu de activitate al societitii;

11) Negocierea pe bazi de mandat sau delegare, a contractelor de asistenti tehnicd, cu
finantare nerambursabild, cu firme striine, in domemul propnu de actlwtate, conform
legislatiei si reglementérilor societitii;

12) Reprezintd societatea, pe baza de mandat sau delegare, fatd de autoritdti publice
(ministere, binci, inspectorate, organe de control etc.) in domeniile proprii de activitate;

13) Reprezintd societatea, pe baza de mandat sau delegare, prin participare la manifestiri
interne i internagionale in profilul activititilor proprii;

14) Asigurd péstrarea confidentialititii si a secretului de serviciu;

15) Propune responsabilul privind achizitia pentru procedurile desfisurate la nivel centralizat
sau pentru executivul societatii; .

16) Avizeaza referatul de necesitate pentru achizifiile necesare societitii;

17) Avizeazi nota justificativi privind alegerea procedurii de atribuire si stabilirea criteriului
de atribuire a contractelor;

18) Vizeazd documentele care vor fi semnate de directorul general care contin date, indicatori,
informatii etc., furnizate de directie;

19) Semneazi corespondenta cu ofertantii;

20) Vizeazi contractele cu care se finalizeazi procedurile desfisurate la nivel centralizat sau
pentru executivul societafii;

21) Semneazi corespondenta privind remiterea contractului spre derulare compartimentului
care a solicitat achizi{ia, precum §i corespondenta privind restituirea garantiilor de
participare la procedurile desfigurate la nivel centralizat sau pentru executivul societtii;

22) Avizeazi actele aditonale la contracte privind achizitii de produse, servicii gi lucriri;

23) Vizeazi documentele care vor fi semnate de directorul general care contin date, indicatori,
informatii etc., furnizate de serviciu;

24) Face propuneri pentru Imbunititirea act1v1tétu $1 cresterea eﬁmen;el acestela, mclusw in
ceea ce priveste numéirul de personal, prega‘urea si perfectionarea acestuia, dotarea cu
tehnica de calcul 5i alte mijloace tehnice, precum §i cu software-ul necesar;

25)Identificd §i raporteazi eventualele nonconformititi in domeniul propriu de activitate;
particip# Ja punerea in practici a masurilor necesare solutionirilor;

26) Propune politica societéfii in domeniul comercial, propune actiuni de restructurare si
eficientizare pentru domeniul de activitate;

27) Indeplineste obligatiile referitoare la achizifii, astfel cum sunt acestea prevazute in
procedura internd de achizitii;
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28) Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi
atribuit;

29) Elaboreazd notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusi
este necesara;

30) Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregﬁtn‘ea §i organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii;

31) Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotérarilor de licitatii, prin incheierea contractelor de -achizitie;

32) Colaboreazi cu serviciile si comparﬂmentel‘ de:. speclahtate pentru rezolvarea
problemelor Iegate de procedura de atribuire;

33) Urmidireste si asigurd respectarea prevederilor Iegale, ,la desfésurarea procedunlor privind
pastrarea confidentialititii documentelor de licitafie si a securititii acestora;

34) Asigurd constituirea §i pistrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

35) Opereazd modificiri sau completiri ulterioare in programul anual al. achizitiilor, cind
situatia o impune, cu aprobarea conducitorului ‘institutiei si avizul compartimentului
financiar contabil.

6.4.2.2. Atributiile Serviciului Achizitii, Contractare si Urmirire Contracte

1) Elaboreazi sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire 2 contractelor de achizitie;

2) Asigurarea serviciilor de asisten{i de specialitate, Indrumare metodologici, respectiv
urmérire §i control al activitdtilor comerciale, desfagurate la nivelul celorlalte entitigi
organizatorice ale societitii;

3) Prospectarea piefei interne si externe, direct, pentru identificarea partenerilor potentiali in
realizarea unor contracte pentru materiale, echipamente §i servicii aferente;

4) Verifica referatele de necesitate privind achizitia de produse/servicii/lucriri privind
corectitudinea datelor inscrise in referat si anume prin verificarea preturilor de pe site-
urile de specialitate, pretul de cumparare de catre Smart al produselor/serviciilot/lucrarilor
similare, din contracte de achizitie antetioare sau orice alte forme de optiuni, la care se
face adaptarea (corectia) in functie de conditiile- comercw.le termene de livrare, garantii
etc.

5) Analizarea, compararea §i selectarea, impreuni cu compm'tlmentele de specialitate, a
ofertelor primite;

6) Urmirirea Indeplinirii condifiilor necesare pentru intrarea in vigoare a contractelor;

7) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate Tn cadrul realizéirii achizitiilor, in
conformitate cu procedura internd;

8) Organizeazd, coordoneazi si finalizeazii procedurile de achizitie prin Incheierea
contractelor de furnizare produse, prestiri servicii sau executie lucriiri, conform
procedurii interne;

9) Coordoneazi stabilirea necesarului de aprovizionat si intocmeste Nota de fundamentare
pentru achizitia de produse/servicii/lucrari din domeniul siu de activitate, cét si notele
Justificative privind stabilirea procedurilor de achizitie;

10) Intocmeste corespondenta cu furnizorii in cazul achizitiilor ce se fac la nivelul ”Smart” -
S.A., respectiv invitatia de participare la procedurd, insotitd de un exemplar al “Figei de
date a achizitiei’ , “Caietului de sarcini” si propunerii de contract;

11)La achizifiile realizate prin alte proceduri decét “Licitatia deschisd/Cererea de oferte”,
intocmeste invitatia la negociere a reprezentangilor furnizorilor, prestatorilor sau
executantilor. La locul §i data convenite de comun acord, Comisia de evaluare tmpreuni
cu reprezentantii funuzoruludprestatorulm/executanttﬂm se intdlnesc pentru analiza
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ofertelor depuse, negocierea si Imbunititirea ofertei, a clauzelor contractuale, inclusiv a
prefului;

12) Contacteazd firmele ofertante si solicitd clarificairi privind fundamentarea prefului
produselor /serviciilor/lucrdrilor oferite si cu privire la documentele necesare analizei de
pret. In cazul in care furnizorul/prestatorul/executantul sohclta actualizarea unor date, se
ingrijeste de obtinerea documentatiei de la acesta §i o transmite spre analizi
compartimentelor specializate;

13) La achizitiile realizate prin procedura “Licitatie deschisd/Cerere de oferte/Negociere fara
publicarea in prealabil a unui anunt de participare” intocmeste si transmite comunicarea
rezultatului, pe baza “Raportului procedurti” intocmit de citre Comisia de Evaluare si
aprobat de Directorul General;

14) Participd, prin persoanele desemnate, in comisia de evaluare;

15) In baza documentelor care au inifiat procedura, elaboreazi i impreund cu responsabilul cu
achizitia proiectul de contract de achizitie. Acesta va fi pus la dispozitia, att a Comisiei
de evaluare, cit si a furnizorului/prestatorului/executantului. Proiectul va cuprmde
conditiile de confractare  pe baza cirora se - va negocia cu
furnizorul/prestatorul/executantul;

16) La finalizarea evaludrii se incheie o Noti de negociere semnata de ambele parn Aceasti
Noti de negociere va sta la baza perfectanl contractulm de achlzl’;le §1 va face parte
mtegranta din acesta; ‘

17) Intocmeste scrisoarea prin care transmite sucursalelor documentele rezultate in urma
procedurilor realizate centralizat, la nivelul “Smart” - S.A. — executiv pentru derularea
efectivi a contractului;

18) Primeste §i pastreazd documentele rezultate in urma aplicrii procedurilor de achizitie,
Intocmegte scrisorile prin care se restituie garantiile de participare la proceduri;

19) Acordi asistentd de specialitate sucursalelor pentru achizitiile derulate de citre acestea,
conform competentelor valorice acordate;

20} Constituie i pAstreazi dosarul fiecdrei achizitii realizate;

21) Centralizeazs, intocmeste si transmite raportirile periodice privind achizitiile;

22) Intocmeste instructiunile, procedurile §i metodologiile privind domeniul siu de activitate,
si le avizeazd pe cele intocmite de alte compartimente, dar care se intersecteazi cu
domeniul sédu de activitate;

23) Participd §i asigurd incheierea de contracte comerciale, pentru activititi legate de
administrarea sediului central al societitii;

24) Particip3 la inventarierea anuali a patrimoniului de la sediul societitii;

25) Respectd si aplici cerinfele privind securitatea i singitatea in munci, situagii de urgenté

26) intocmirea registrului de evidentd a contractelor/actelor aditionale incheiate in cadrul
Directiei;

27) Elaborarea actelor aditionale la contractele de achlzq;u precum §i inaintarea spre semnare,
pértilor contractante, in baza referatelor intocmite de entitifile care au solicitat achizitia si
aprobate de conducerea societifii;

28) Urmdrirea contractelor de produse incheiate la nivelul executivului din punct de vedere
comercial: _

29)Respectarea termenelor contractuale (data receptie, durata garantie etc.) — adrese,
notificdri cdtre partenerii contractuali, note interne privind notificare termene ale
contractului;

30) Acte aditionale — adrese de inaintare citre partenerii contractuali;

31) Urmirire cheltuieli/venituri pe fiecare contract — note interne privind valoarea rimas3 din
contract pentru a preveni depésirea ei;
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32) Restituire garantii de bund executie — note interne citre Serviciul Financiar, Contabilitate,
Bugete si Credite de eliberare garantie;

33) Notificéri citre partenerii contractuali, note interne citre Serviciul Financiar, Contabilitate
si Buget de facturare penalititi, in cazul Incasarii lor, sau catre Serviciul Juridic, in cazul
necesititii recuperérii acestora In instant3,

34)Eliberarea §i intocmirea Certificatelor constatatoare., privind. mdephmrea obligatiilor
contractuale — adresa de Inaintare citre partenerii contractuali;

35) Notificari privind rezilierea contractului citre partenérii contractuali.

36) Intocmirea, actualizarea si raportarea citre seful ierarhic a situagiei privind stadiul
deruldrii tuturor contractelor din societate, pe baza datelor furmzate de sucursale sau
celelalte compartimente/servicii;

37)Intocmirea fiselor de urmarire a deruldirii contractelor (factun comenZI docurnente de
livrare etc.); :

38) Asigurarea aplicarii legislatiei din domeniul de act1v1tate,

39) Colecteazd degeurile de hartie, din cadrul serviciuvlui, conform P.Q. 22.00 ,,Gestlonarea
deseurilor”;

40) Identificd §i raporteazi eventualele neconformititi in domeniul propriu de activitate;
participd la punerea in practicd a miisurilor necesare solutiondrii lor

6.4.2.3. Atributiile sefului Serviciului Achizitii, Confractare si Urmiirire Contracte

1) Conduce activitatile aferente obiectului propriu de activitate;

2) Asigurd implementarea sistemului de asigurare a calitifii la nivelul compartimentelor din
subordine;

3) Participd la elaborarea §i semneaza programul anual al achizitiilor;

4) Propune responsabilul pentru fiecare achizitie ce se orgamzeazi la nivelul "Smart” -
S.A. — Executiv;

5) Vizeazd/intocmeste, dupd caz, documentele pentru. atnbulrea contractului de achizitie in
vederea achizifiondrii produselor/serviciilor/lucrarilor dorite; *

6) Vizeazi/Intocmeste documentatla de atribuire pe care o inainteazi spre semnare si
aprobare Directorului General si asigura publicarea acesteia pe site-ul ”Smart” - S.A.; _

7) Semneazd corespondenta cu furnizorii/prestatorii/executantii, in cazul achizitiilor
efectuate prin alte proceduri operationale decit Licitaiile deschise” ce se fac la nivelul ”Smart” -
S.A., respectiv cererea de ofertd, insofiti de un exemplar al caietului de sarcini, precum si
propunerea privind formularul de contract si conditiile de contractare;

8) Vizeazd/intocmeste referatele de necesitate privind achizitia de produse/servicii/lucriri
din domeniul siu de activitate;

9) Vizeazié/intocmeste anunful de participare la procedura de achizifie §i transmite spre
publicare pe site-ul "Smart” - S.A.;

10) Vizeazd/intocmeste decizia privind componenta comisiei de evaluare;

11) Redacteazi proiecte de contracte si negociazi clauze legale contractuale;

12) Avizeazi contractele comerciale privind domeniul propriu de activitate;

13) Asiguri punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire ciitre ofertanti, dupi caz;

14) Asigurd formularea §i transmiterea raspunsurilor aferente solicitirilor de clarificiri din
partea operatorilor economici; ‘

15) fntocmeste si semneazi procesul verbal de deschidere a ofertelor, in calitate de secretar
al comisiei;

16) Analizeazs si verifici ofertele in calitate de membru al comisiei de evaluare,

17) Asigurd formularea si transmiterea solicitirilor de clarificiri citre operatorii economici
implicati in procedura de atribuire;
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18) Intocmeste, impreuns cu comisia de evaluare, raportul procedurii de atribuire pe care il
supune aprobarii Directorului General dupd semnarea lui de ciitre membrii comisiei de evaluare;

19) Vizeazd/intocmeste i transmite instiingiri ofertantilor cu privire la rezultatul evaluirii
ofertelor;

20) Vizeazd/intocmeste si transmite Ingtiinfare ofertantilor cu privire la contestatiile depuse;

21) Asigurd documentele necesare in vederea solufiondrii- contestatiilor depuse, daci este
cazul;

22) Asigurd elaborarea §i avizarea contractului de achizitie §i le nainteazd spre semnare
pértilor contractante;

23) Transmite Directiei Economice, instiintirile pentru restituirea garantiilor de participare;

24) Vizeazd/intocmeste anuntul de atribuire si 1l transmite pe site-ul ”Smart” - S.A.;

25) Constituie dosarul achizitiei in cauzi;

26) Respectd intocmai, in desfigurarea activititii, prevedenle procedunl operationale
aplicabile activitatli desfagurate;

27) Intocmeste Nota de negociere si organizeazi negocieri, in cahtate de. membru al
comisiei, pentru achizitiile in care competenta este la nivelul ”Smart” - S.A. — Executiv;

28) Rispunde de intocmirea §i transmiterea la termenele. stabilite a raportinlor privind
achizitiile;

29) Avizeazd referatele de necesitate privind achizitia de produse/serwcu/lucran din
domeniul séu de activitate;

30) Participd la negocierea clauzelor contractului cu reprezentanii firmei céstigitoare si
vizeazi forma final3 a contractului care se transmite spre semnare in societate;

31) Stabileste atributiile §i responsabilitifile personalului direct subordonat §i intocmeste
fisele de post ale acestora;

32) Intocmeste figele de post pentru personalul direct subordonat;

33) Realizeazi actiuni de evaluare periodicd a personalului serviciului;

34) Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului din cadrul semcmlul in vederea
intretinerii §i perfectionarii profesionale;

35) Propune calificativele anuale pentru personalul din serviciu;

36) Gestioneazd resursele umane, materiale §i informationale aferente domeniului propriu
de activitate;

37) Rispunde de intocmirea gi transmiterea la termenele stabilite a raportiirilor privind
achizitiile;

38) Asiguri aplicarea normelor PSI si de securitate a muncii, in activitatea de manipulare si
depozitare a bunurilor achizitionate;

39) Propune promovarea personalului din subordinea sa, '

40) Propune sanctiuni disciplinare previzute de Regulamentul Intern pentru personalul din
subordinea sa;

41) As1gura realizarea activititii de control in domeniul propriu de act1v1tate, cu respectarea
metodologiilor §i procedurilor de control in vigoare;

42) Asigurd aphcarea in cadrul serviciului a poh‘ucn in domeniul cahtém si mediului,
precum si elaborarea si insugirea documentelor Sistemului de management al calitiifii si mediului
pentru domeniul propriu de activitate;

43) Elaboreazi instructiuni cu caracter metodologic in domeniul propriu de activitate;

44) intocmeste procedurile operationale specifice privind activitatea serviciului, in
conformitate cu prevederile Manualului de management al calitatii §i mediului;

45) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerinfelor Sistemului Integrat de
Management al Calitatii Mediului, Securit#fii si Sanitatii in Munci,

46) Asiguri respectarea i aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor privind securitatea si
sinitatea in munci, situatii de urgents;,

L
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47) Asiguri colectarea deseurilor de hértie, din cadrul serviciului, conform P.Q. 22.00
»Gestionarea deseurilor™;

48) Indeplineste alte atributiuni sau sarcini aferente serviciului stabilite de geful ierarhic
superior;

Seful de serviciu rdspunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului
pe care il conduce, cu respectarea leglslatlm in vigoare, amgurarea conﬁdennahtatu si a secretului
de serviciu, in conditii de calitate §i la termenele stabilite. si indeplineste orice alte sarcini date in
legaturd cu atributiile sale de citre Directorul Directiei Econormce Este subordonat Directorului
Directiei Economice. -

7. Compartimentul Control Financiar de Gestiune (CCFG)

Compartimentul Control Financiar de Gestiune este subordonat Directorului General.

Directorul General al ,Smart” — S.A. asigurd, trimestrial sau ori de cite ori se
impune, informarea Consiliului de Administratie cu privire la exercitarea si rezultatele
controlului financiar de gestiune.

Controlul financiar de gestiune se efectueazi de citre persoane cu studii superioare
economice §i cu o vechime efectivid in domeniu de minimum doi ani.

Controlul financiar de gestiune — preventiv si operativ — este organizat in cadrul ,,Smart” -
S.A. peniru controlul gestiunilor proprii, precum si la subunititile din structura acestuia,
prin control general (verificare a tuturor operatiunilor din cadrul obiectivelor stabilite conform
legii pentru intreaga perioadd supusi controlului) sau control partial (verificarea uneia sau a mai
multor operatiuni din cadrul obiectivelor stabilite pentru perioada controlati).

Activitatea de control financiar de gestiune se desfigoard in baza unor programe de
activitate anuale, trimestriale §i lunare, intocmite de ciitre personalul cu atributii de control
financiar de gestiune §i aprobate de Directorul General al ,,Smart” — S.A.

Directorul General al:,,Smart” — S.A. prin proceduri interne stabileste:

- modul de intocmire §i realizare a programului de activitate;

- durata efectudirii unei actiuni de control;

- tipurile de acte de control, circuitul gi modul de evidents a acestora;

- desemnarea persoanelor responsabile pentru ducerea la indeplinire a misurilor stabilite,
persoand care participd la sedinfele consiliului de administrafie, atunci cind se dezbat probleme
-financiare, contabile si de contro! financiar de gestiune.

7.1 _Obiectul de activitate al Compartimentului Control Financiar de Gestiune

(C.C.E.G)

- asigurarea integrititii patrimoniului operatorului economic, precum si a bunurilor din
domeniul public si privat al statului si al unititilor administrativ-teritoriale aflate in administrarea,
in concesiunea sau in inchirierea acestora; :

~ respectarea prevederilor legale si a reglementirilor mterne mc1dente activitiitii economico-
financiare a operatorului economic;

- cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

7.2. Atributiile Compartimentului Control Financiar de Gestiune
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- Analizarea modului de organizare si functionare a calitiitii managementului i eficientei
activitétii la nivelul executiv al societdii si al sucursalelor subordonate;

-  Elaborarea/actualizarea procedurilor §i tematicilor de control financiar de gestiune;

- Intocmirea Programelor anuale/semestrlale/mmestnale/lunare a acpumlor de Control
Financiar de Gestiune;

Realizarea actiunilor de control financiar de gestiune in toate entitfifile organizatorice ale
societdfii In conformitate cu programele aprobate si sarcinile directe date de Directorul General al
somart” — S.A.;

- Asigurarea finalizdrii controalelor urmirind atingerea obiectivelor specifice stabilite initial;

- Analizarea observatiilor rezultate in urma controalelor selectarea celor cu caracter
dlsc:1plmar profesional gi/sau a celor cu caracter penal; - o A

- In baza rezultatelor controalelor efectuate, periodic: sesmeaza Duectorul General pentru
1mbunata11rea activitafii de gestiune a patrimoniului;

- Inainteazii citre Directorul General al Societitii, in vederea aprobirii, actele de control
financiar de gestiune;

- Autoevalueazi rezultatele obtinute din valorificarea actelor de control proprii;

- Anual transmite Raportul activiti{ii proprii cétre Directorul General al societdtii pentru
prezentarea acestuia in Consiliul de Administratie al societifii i daci este solicitat citre entitésile
de audit/control din Ministerului Finantelor Publice/Ministerul Economlel/CNTEE Transelectrica
S.A. ‘

- Asiguri confidentialitatea rapoartelor emise fard folosirea rezultatelor din actiunile de
control in scopuri neloaiale fatd de societate, reclama comerciald, interviuri in mass-media sau
propaganda de orice fel;

- Respectd si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitdtii Mediului,
Securitétii §i Sanatitii Ocupationale;

- Respectarea §i aplicarea ceringelor pnvmd securitatea i sinitatea in muncé situatii de
urgenti;

- Intocmegte §i difuzeazd prin Compartimentul QMSSM i CMI procedurile operationale
specifice postului;

- Asigurarea colectirii deseurilor de hartie in cadrul compartimentului, conform procedurii

operationale cod: SMART — PO - 22.00 — ,,Gestionarea deseurilor”.

Atributiile persoanei cu drept de control din ¢cadrul CCFG

1) verificd respectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la existenta,
integritatea, péstrarea §i utilizarea mijloacelor §i resurselor, detinute cu orice tithy,si modul de
reflectare a acestora in evidenta contabili;

2) verificd respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri
si cheltuieli al Smart S.A. si a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale sucursalelor
acesteia;

3) verificé respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al
Smart S.A. si al sucursalelor acesteia, urmérind:

a) realizarea veniturilor si incadrarea 1n nivelul cheltuielilor aprobate;
b) gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a

rezultatului;
¢) realizarea indicatorilor economico-financiari spemﬁm activitafii, la nivelul Smart
S.A. si a sucursalelor acesteia;
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d) realizarea programului de investitii i incadrarea in sursele aprobate;

€) respectarea programelor de reducere a arieratelor i a stocurilor;

f) respectarea prevederilor legale si/sau a reglementirilor interne in efeciuarea
achizitiilor;

g) utilizarea conform destinatiilor legale a.sumelor. _.stabilite...,prin,bugetlﬂ-. de venituri
si cheltuieli.

4) verifica respectarea prevederilor legale si a reglernenténlor interne cu privire la modul de
efectuare al inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

5) verifici respectarea prevederilor legale §i a reglementirilor interne cu privire la Incasarile
si platile In lei i valuta, de orice naturd, in numerar sau prin virament;

6) verificd respectarea prevederilor legale cu privire la fnregistrarea in evidenta contabili a
operatiunilor economico-financiare;

7) verifici respectarea prevederilor legale si a reglementarﬂor interne cu privire la
intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile §1 a celor tehnico-
operative;

8) elaboreazd analize economico-financiare pentru conducerea Smart S.A. in scopul
fundamentdrii deciziilor §i a Imbuntitirii performantelor,

9) are in vedere verificarea modului de respectare a normelor legale cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu; utilizarea
valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri; efectuarea, in numerar sau prin cont,
a incasarilor §i a pldfilor, in lei §i valuts, de orice naturd, inclusiv a salariilor si a retinerilor din
acestea si a altor obligatii fafi de salariati; intocmirea documentelor primare, documentelor tehnic-
operativ i contabile; ‘

10) Exercitd controlul cu o conduiti corectd si prestigiu profesional, propunind misuri
corespunzitoare in cazul celor ce au manifestéri contrare care dduneazi intereselor societitii;

11) Rezolva orice alte sarcini primite de la Directorul General.

12) Ca activitate suplimentarsi fati de obiectul de activitate principal al compartimentului
initiazd actiuni in colaborare cu managementul societiifii pentru dezvoltarea controlului intern
managerial conform decizii.

13) Respectd normele de disciplind §i normele etice In indeplinirea atributiilor.

In cazul refuzului nejustificat de a se raspunde, de catre conducerea entitatilor supuse
verificarii, solicitarilor efectuate de catre persoanele imputernicite cu exercitarea controlului, se va
consemna acest aspect in actul de control si se vor lua masuri pentru instiintarea autoritatilor
competente sa dispuna tragerea la raspundere a celor vinovati, conform prevederilor legale.

8. Serviciul Audit Intern
Este subordonat Directorului General.

8.1. Obiectul de activitate al Serviciului Audit Intern

1) Asigurd consiliere conducerii societatii pentra buna administrare a veniturilor i
cheltuielilor;

2) Acordd societitii suport In ndeplinirea obiectivelor printr-o abordare sistematici si
metodicd, care evalueaza si iImbuniitafeste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului §i a proceselor de administrare;

3)Respectd reglementirile legale in vederea asiguriirii administririi fondurilor in mod
economic, eficient si eficace;
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4) Armonizeazi si implementeaz3 principiile si standardele de control si audit.

8.2. Atributiile Serviciului Audit Intern

1) Réspunde pentru organizarea §i desfiisurarea act1v1ta§u de audit; o
2) Elaboreazi si actualizeaza planul anual de audit intern al “Smart” - S.A. si il supune
aprobirii directorului general
3) Elaboreazi si actualizeaza Norme Metodologice Proprii privind exercitarea activitatii de
audit intern In Societatea “Smart” - S.A., obtine av1zul CAI — CNTEE Transelectrica SA si le
supene aprobarii Directorului General;
4) Efectueazi misiuni de audit public intern asupra tuturor act1v1ta‘;10r desfasurate In cadrul
“Smart” - S.A., inclusiv asupra activitailor entititilor subordmate pentru urmatoarele:
a) act1v1tat11e financiare sau cu implicatii financiare .desfagurate de entitatea publici din
momentul constituirii angajamentelor pini la utilizarea fondurilor de citre beneﬁ01an1
finali, inclusiv a fondurilor provemte din finantare externi;
b) plétile asumate prin angajamente bugetare si legale,
c) administrarea patrimoniului, precum i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului sau al unititilor 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 §i a facilitdtilor 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.

5) Efectueazi misiuni de audit pubhc intern pentru a evalua dac sistemele de management
financiar §i control sunt fransparente §i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficients si eficacitate;

6) Raporteaza periodic la entitatea publicd ierarhic’ supenoar%i asupra constatiirilor,
concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatea de audit;

7) Elaboreaza raportul anual al activitiitii de audit public intern;

8) Raporteazd imediat Directorului General iregularitifile semnificative identificate in
realizarea misiunilor de audit public intern.

8.3. Atributiile sefului Serviciului Audit Intern

=

Réspunde pentru organizarea §i desfigurarea activititii de audit intern;

2. FElaboreazi si actualizeaza Planul multianual si Planul anual de audit intern al “Smart” —
S.A. 51 le supune aprobirii Directorului General.

3. Dupi aprobare, difuzeazi Planul anual de audit intern al “Smart” — S.Ain executiv si in
sucursale.

4. Elaboreaza Normele Metodologice privind exercitarea activitatii de audit intern in “Smart” —

S.A., cuavizul C AI-CN TEE Transelectrica SA.

Coordoneazi elaborarea si avizeaza procedurile propm de audit intern din “Smart” S.A.

Participd, dupi caz, la sedinfele de deschidere si inchidere a misiunilor de audit public intern

efectuate conform Planului anual al “Smart” — S.A. §i coordoneazi finalizarea acestora,

inclusiv concilierea, daci este cazul.

7. Supervizeazd toate misiunile de audit intern desfigurate in executivul “Smart” — S.A.,

respectiv in sucursale. In cazul in care seful serviciului Audit Intern este implicat in misiunea
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de audit, supervizarea este asigurati de un auditor intern desemnat de acesta.

8. Analizeaza §i urméreste, prin auditorii interni, implementarea recomandirilor stabilite prin
Fisa de Urmirire a Recomandirilor .

9. Transmite trimestrial sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre conducatorul societatii si
consecintele neimplementarii acestora, in maxim 5 zlle calendaristice de la incheierea
trimestrului  catre CAT — CNTEE Transelectrica SA.

10. Elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern “Smart” — S.A., pe care il
supune aprobirii Directorului General.

11. in cazul identificirii unor probleme deosebite cu posibile prejudicii, raporteazi imediat
Directorului General i structurii de control abilitate. 7

12. Réspunde de intocmirea i transmiterea la termenele stabilite a rapoartelor de audit intern.

13. Coordoneazd si efectueazi instruirea si evaluarea anuald a auditorilor interni, impreuni cu
CAI - CNTEE Transelectrica SA. Instruieste i consiliazd managementul din “Smart” — S.A.
privind reglementirile legale, activitatea de audit intern si celelalte tipuri de controale interne.

14. Numegte pentru fiecare misiune de audit public intern din Planul anual al “Smart” - S.A. un
coordonator echipa de audit dintre auditorii desemnati sa efectueze misiunea.

15. Coordoneazi, analizeazi, verificd si supervizeazi toate etapele si procedurile de desﬁ$urare a
misiunilor de audit intern.

16. Prezinti, in cadrul sedintei de deschidere, echipa de audit, programul misiunii de audlt, iar in
cadrul sedinfei de inchidere, concluziile auditului.

17. Coordoneazi desfiisurarea misiunii de audit intern, urmﬁrmd Incadrarea in termenele fixate
prin programul auditului.

18. Solutioneazi toate problemele intAmpinate de auditori §i meodifics, atunci cind considerd
necesar, programul misiunii.

19. Verifica si supervizeazd documentele necesare misiunii de audit intern.

20. Analizeaz3, verifici §i supervizeazd rapoartele auditului intern si le supune pentru analizi si
avizare Directorului General, urmiregte difuzarea acestora.

21. Incheie, semncaza Minuta sedintei de deschidere/inchidere si le supune semnirii de citre
entitatea auditata.

22, Propune regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Audit Intern.

23. Gestioneazd resursele umane, materiale si informationale aferente domeniului proprin de
activitate;

24, Stabileste atributiile gi responsabilititile personalulul direct subordonat $1 mtocmeste pentru
acesta fisele de post; P

25. Are obhgapa perfectiondrii cunogtintelor profesmnale, penoada destmati in acest scop fiind de
minimum 15 zile pe an.

26. Propune sanctiuni disciplinare previzute de Regulamentul Intern pentru personalul din
subordinea sa.

Seful de serviciu rispunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului pe
care il conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialititii si a secretului de
serviciu, In conditii de calitate gi la termenele stabilite. Este subordonat Directorului General.

Auditorti interni au urmétoarele atribugii:

1. Asigurd realizarea misiunilor de audit intern la nivelul Executivului/Sucursalei privind
respectarea reglementérilor tehnice §i financiare aplicabile, in conformitate cu obiectivele
si termenele fixate in Planurile de audit intern aprobate §i sarcinile directe date de sef SAI,
sau Directorul General. .

2. fintocmeste documentele specificate din metodologia generala de derulare a misiunilor de
audit (notificarea, chestionarele, tematica de control, programul de audit §i programul
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interventiei la fata locului, precizénd scopul, obiectivele si circuitul auditului, etc), precum si
toate documentele aferente in conformitate cu reglementarile in vigoare.

3. Au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in format electronic, pe care
le considerd relevante pentru scopul si obiectivele precizate in ordinul de serviciu. in
exercitarea atributiilor de audit intern poate solicita.acte, decumente si.informatii.in. scris de
la salariatii societéitii, precum si note explicative de la salanatu rispunzaton pentru neregulile
constatate,

4. Informeaza seful Serviciului Audit Intern despre once uegulantate constatatdi, care necesitd

eventual continuarea verificdrilor sau prelungirea misiunii de audit, prin transmiterea

Formularului de constatare §i raportare a iregularitifilor. in. cazul. identificarii unor

iregularitafi majore coordonatorul echipei de’ audit poate continua misiunea sau

poate si o suspende cu acordul conducatorului entitifii care a aprobat-o, daci din rezultatele
preliminare ale verificarii se estimeaz3 cd prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele
stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.).

Asigura finalizarea misiunii de audit urmérind atingerea obiectivelor stabilite 1n1‘;1al

Raporteazd cel mai térziu a doua zi sefului SAl/coordonatorului echipei de audit §i

conducerii Directiei/Serviciului/Sucursalei asupra problemelor intimpinate in timpul

auditului, care afecteazii scopul si obiectivele auditului.

7. Asigurdi informarea operativi a conducerii SAl/Directiei/Serviciului/Sucursalei si a
factorilor implicati asupra disfunctionalititilor, costurilor gi/sau riscurilor nejustificate,
faptelor cu caracter infractional, iregularititilor neinsugite de conducerea structurii auditate
identificate cu ocazia auditurilor efectuate.

8. Auditorii interni trebuie si 1si indeplineascd atributiile In mod obiectiv si independent, cu o
conduitd corectd, cu profesionalism §i integritate, conform prevederilor legii si potrivit
normelor §i procedunlor specifice activitafii de audit intern, a Codului privind condulta eticd a
auditorului intern $i a Cartei auditului intern.

9, Pentru actiunile lor, intreprinse cu buni-credingi in execitiul atribugiilor si in limita acestora,
auditorti interni nu pot i sanctionati sau trecuti in altd functie.

10. Asigurd confidentialitatea rapoartelor de audit emise interzicdnd folosirea rezultatelor din
misiunile de audit in scopuri neloiale fati de Societate, reclami comerciald, interviuri in
mass-media sau propagandi de orice fel.

11. Urméresc si verificd modul de implementare a recomandérilor dispuse prin rapoarte de audit
anterioare precum si valorificarea acestora si raporteazi periodic sefului SAI SMART SA.

12. Auditorii sunt obligati ca, la incheierea misiunii de audit si restituie auditatului toate
documentele verificate i si mentioneze aceasta in Raportul de audit intern. Auditorii interni
sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul intern desfigurat
la orice unitate organizatorica.

13. Auditorii interni au obhga';la perfectiondirii cunostintelor profesmnale perioada destinatd in
acest scop flind de minimum 15 zile pe an.

& o

14. Auditorii interni nu trebuie implicati in vreun fel in i‘ndeplinirea activititilor pe care in mod
potential le pot audita si nici In elaborarea si implementarea procedurilor si a sistemelor de
control intern ale societatii.

1S. Auditorii interni sunt subordonati gefului Serviciului Audit Intern.

9. Serviciul Securitate si Sinditate in Munci, Situatii de Urgentii

Se afld in subordmea directorului general.
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9.1. Obiectul de activitate al Serviciului Securitate i Singtate in Muncii, Situatii de

Urgenti

1) Asigurarea securitafii §i sanatitii salariatilor;

2) Prevenirea riscurilor profesionale;

3) Informarea i instruirea salariagilor; - - - - :

4) Asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securititii si sinatitii in
munci, situatiilor de urgents;

5) Coordonarea activititilor in domeniul securitifii si sanatatii In muncd si situatiilor de
urgenté la nivelul executivului societétii si sucursalelor;

6) Elaborarea, avizarea, aprobarea si implementarea politicii §i strateg1e1 societ#tii in
domeniul securititii §i sdnatdtii in munci si al srtua;ulor de urgentd; :

7) Participarea la mentinerea in functlune sl unbunatatlrea contmuﬁ a sistemului integrat
de management al calitdtii, mediului si SSM in “Smart” S. A conform ISO 9001/2008
14001/2004 si SR OHSAS 18001/2008;

8) Asigurarea unui nivel ndlcat de securitate $1 sinitate in munci’ prm stablhrea
competentelor, atributiilor gi responsabilitatilor in domeniu; -

9) Asigurarea condl';ulor de identificare, analizare, diagnosticare si lmntare/elumnare a
riscurilor de accidentare gi imbolnivire profesionali;

10) Coordonarea activititilor de autorizare/atestare in domeniul SSM si SU;

11) Asigurarea interfetei cu autoritdtile de reglementare pentru obtinerea si mentinerea
autorizatiilor necesare desfiguriirii activitatii societatii (ITM, ISU).

9.2, Atributiile Serviciului Securitate si Sinitate in Munci, Situatii de Urgenti

1) Propune politica si strategia generali de prevenire a accidentelor de muncd si
imbolndvirilor profesionale, precum si in domeniul situatiilor de urgents;

2) Coordoneazi metodologic si organizeazi activitatea de securitate si siinitate in munci si
situafii de urgentd in sucursale si executivul societitii;

3) Urmireste respectarea aplicrii legislatiei in domeniul SSM si SU;

4) Elaboreazi proceduri specifice in domeniul SSM si SU si controleazi aplicarea acestora;

5) Reprezintd, pe baza de mandat sau delegare, “Smart” — S.A. in relatiile cu organele de
stat din domeniul securit#tii i sdn#titii muncii §i a situatiilor de urgents;

6) Urméreste realizarea mésurilor dispuse in urma controalelor pe linie SSM si SU;

7) Elaboreazi, supune aprobarii si difuzeazi actelor de autoritate: décizii, dispozitii, etc.,
prin care se stabilesc raspunderi pe linia SSM si SU.

9.3. Atributiile sefului Serviciului Securitate §i Sindtate in Muncii, Situatii de
Urgenti '

1) coordoneaza activitdtile in domeniul securititii $i sAnititii in muncd si situatiilor de
urgenta la nivelul executivului societétii si sucursalelor;

2) aplica strategia de dezvoltare privind domeniul propriu de activitate;

3) elaboreazi propunerile privind actiunile de eficientizare pentru domeniul propriu de
activitate, reproiectarea ergonomici a locurilor de munci s.a.;

4) asigurd implementarea sistemului integrat de management al calitatii, mediului,
sanatatii si securitatii ocupationale la nivelul compartimentului;

5) participa la intocmirea documentului “Politica in domeniul calititii, mediului,
securitifii §i sAn&tatii In munci, la nivel de societate;

6) participa la elaborarea Manualul sistemului de management integrat, procedurile de
sistem, procedurile operationale aferente sistemului din cadrul S. “Smart” - S.A.;

7} avizeazd procedurile operationale din domeniul propnu de act1v1tate intocmite la
nivelul societatii;
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8) participa la audituri interne (executiv si sucursale) in domeniul sistemului integrat de
management al calitatii, mediului, securitatii si sanatatii in munca;

9) asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a
sistemului de muncé, respectiv executant, sarcind de munc, mijloace de munc#/ echipamente de
munci si mediul de munci pe locuri de muncé/posturi de lucry; e

10) elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actuahzeaza planul de prevemre §i protecpe
inclusiv asigurarea fondurilor necesare;

11) elaboreaza, supune aprobarii si difuzeaza actelor de autontate decizii, dispozitii, etc.,
prin care se stabilesc raspunderl pe linia SSM si SU; '

12) coordoneaza si verifica activitatea de SSM si SU din sucursale §1 executivul societitii;

13) intocmeste programul anual de instruire in domeniul SSM si SU la nivelul executivului
societatii;

14) coordoneaza programul de instruire in domeniul managementului securitatii si sanatatii
in munca;

13) propune, dupa caz, instruiri periodice ale personalulm nnphcat in act1v1tatea de SSM si

SU;

16) intocmeste si urmareste modul de realizare a programelor de control pentru toate
formele de control pe linie de SSM dispuse; centralizeaza notele de control intocmite si masurile
stabilite la toate nivelele si le prezinta conducerii societatii;

17) coordoneaza aplicarea sistemului de control 51 de ev1dent1ere st urmarlre a abaterilor in
domeniul securitatii muncii;

18) identificd cerintele reglementirilor aphcablle in domeniul SSM 51 SU si le face
cunoscute sucursalelor;

19) urmareste obfinerea si mentinerea autorizatiilor in domeniul SSM si SU;

20) participa la analizarea unor accidente de munc;

21) mediazi conflictele apdrute ca urmare a aplicirii “Conventnlor de lucran

22) reprezintd societatea, Tn relatiile cu autoritatile in domeniu, referitor Ia problemele
privind SSM si SU, in limitele de competents aprobate de directorul general;

23) asigura secretariatul CSSM; _

24) efectueza controale in sucursale privind respectarea reglementarilor in domeniul SSM
si SU;

25) propune conducerii societatii m#suri disciplinare, in cazul constatirii unor
neconformitifi in raport de cadrul legal privind domeniul SSM si SU;

26) intocmeste rapoarte de activitate specifice SSM si SU;

27) participd la analiza complexd multidisciplinard a stirii de sanitate fizxca si psihicd a
personalului “Smart” - S.A.;

28) urméreste reahzarea mésurilor dispuse in urma controalelor pe linie de securitatea
muncii si SU;

29) asigura confidentialitatea si secretul de serviciu, protectia si secretul informatiei din
domeniul propriu de activitate;

30) cunoaste si aplica legislatia in vigoare, normele, regulamentele, instructiunile,
hotararile, prescriptiile si procedurile care reglementeaza domemul propriu de activitate;

31) cunoaste si respecta prevederile din Contractul Colectiv de Munca, Contractul
Individual de Munca, Regulamentul Intern precum si din alte reglementari interne legate de
exercitarea relatiei de munca;

32} respecta prevederile legislatiei in domeniul SSM si SU _

33) respecta reglementarile in vigoare in domeniul asigurarii calitatii;

34) respecta reglementarile in vigoare in domeniul mediului;
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35) indeplineste toate responsabilitatile ce decurg din Manualul de Management al
Calitatii, Mediului, Securitatii si Sanatatii in Munca, Manualul Calitatii Laboratorului de Incercari,
precum si din procedurile aferente acestora, specifice domeniului de activitate al compartimentului;

36) indeplineste orice alte sarcini specifice primite ierarhic.

1) Asigurd identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a
sistemului de muncé, respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de muncé/ echipamente de
muncé §i mediul de munca pe locuri de munca/posmn de lucru;

2) Elaboreaz#, indeplineste, monitorizeazi si actuahzeaza planul de prevemre si protectie,
inclusiv asigurarea fondurilor necesare; - ,

3) Elaboreazd instructiuni proprii pentru completarea sllsau aphcarea reglementénlor de
securitate i sénitate in munci, {indnd seama de particularititile activitdfilor din cadrul societtii si
ale locurilor de muncd/posturilor de lucru, si asigurd difuzarea acestora la compartnnente

4) Propune atributii i raspunderi in domeniul securititii si sinatitii in muncd, ce revin
lucritorilor, corespunzitor functiilor exercitate (anexa la fisa postului);

5) Verificd insugirea si aplicarea de ciitre toti salariafii a masurilor previizute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le
revin In domeniul securitaiii i sinaté{ii in munci stabilite prin fisa postului;

6) intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
salariatilor In domeniul securititii gi sinatitii In muncs;

7) Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca (prin instructivni proprii), asigurd informarea si instruirea
salariatilor in domeniul securitafii §i sin#ti#tii In muncd si verificd insusirea si aplicarea de citre
salariati a informatiilor primite;

8) Elaboreazi programul de instruire-testare la nivelul societiitii/ sucursalelor;

9) Stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sindtate in muncd, tipul de
semnalizare necesar gi amplasarea conform prevederilor Hotdratii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate gi/sau séndtate la locul de munci;

10) Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care
este necesard autorizarea exercitéirii lor;

11) Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

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

13) Monitorizeazd funcfionarea sistemelor si d13p021t1ve10r de protectie 51 a aparaturii de
misurd $i control;

14) Efectueazi controale interne la locurile de munci;

15) Urmiéreste ca verificdrile periodice si, daci este cazul, Incercirile periodice ale
echipamentelor de muncd si fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din
Hotdrdrea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerinfele minime de securitate si sdndtate pentru
utilizarea In muncé de cétre salariafi a echipamentelor de munci;

16) Identifici echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
socictate §i intocmeste necesarul de dotare a salariatilor cu echipament individual de proteciie,
conform prevederilor Hotardrii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sdndtate pentru utilizarea de citre lucridtori a echipamentelor individuale de protectie la locul de
munca; ‘

17) Urmdreste intrefinerea, manipularea §i depozitarea adecvati a echipamentelor
individuale de protectie si a Inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte -situatii
previazute de Hotdrdrea Guvernului nr. 1.048/2006;

18) Participi la cercetarea evenimentelor i mtocme;;te documentatia aferentﬁ
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19) Elaboreazi rapoarte privind accidentele de munci suferite de salariatii societafii;

20) Urmdreste realizarea mdsurilor dispuse de citre inspectorii de munc#, cu prilejul
actiunilor de control si al cercetirii evenimentelor;

21) Colaboreazi cu reprezentantii salariatilor §i cu medicul de medicina muncii, in vederea
coordondrii misurilor de prevemre si protectie;. "

22) Propune sancfiuni §i stimulente pentru salanap pe criteriul mdephmru obhgatulor si
atributiilor in domeniul securitigii si sinAtatii In munc;

23) Propune - la incheierea contractelor de prestiri de servicii cu alfi angajatori - clauze
privind securitatea §i sinitatea in muncé;

24) Intocmegte necesarul de mijloace materiale pentru desfésurarea activitatii;

25) Intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare §i, dupi caz, alimentatic de
protectie;

26) Asigurd secretariatul CSSM al “Smart” — S.A. si Intocmegte materialele dispuse.

B. Atributii specifice in domeniul situatiilor de urgenti

1) Stabileste responsabilitdfile si modul de organizare pentru apirarea impotriva
incendiilor;

2) Solicitd si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, previzute de lege, si
asigurd respectarea conditiilor care au stat la baza eliberirii acestora;

3) Urmdreste Intocmirea, actualizarea permanenti si transmiterca autonta’;llor in domeniu
a listei cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii; -

4) Elaboreazi instructiunile de apirare impotriva incendiilor si stabﬂeste atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munci;

5) Verifici daca salariatii cunosc si respectii instmctiunile necesare privind masurile de
apérare mpotriva incendiilor si verlﬁca respectarea acestor mésuri semnalate corespunzitor prin
indicatoare de avertizare;

6) Asigurd intocmirea si ‘actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru
aplicarea acestora In orice moment;

7) Asigurd utilizarea, verificarea, intrefinerea si repararea mijloacelor de apirare
impotriva incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

8) Informeazi de indatd, prin orice mijloc, autoritatea competents despre izbucnirea si
stingerea cu forfe i mijloace proprii a oricéirui incendiu;

9) Controleazi aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

10) Propune asigurarea fondurilor necesare organizirii activititii de api’u'are impotriva
incendiilor, dot#rii cu mijloace tehnice pentru apiirarea impotriva incendiilor §i echipamente de
protectie specifice;

11) Indruma si controleazi activitatea de apiirare impotriva incendiilor;

12) Intocmeste raportul de evaluare a capacititii de ap#irare impotriva incendiilor;

13) Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii,
asigurd informarea si instruirea salariafilor in domeniul SU si verifici insusirea si aplicarea de
cétre salariati a informatiilor primite; _

14) Elaboreaz#i programul de instruire-testare la nivelul societitii/sucursalelor;

15) Propune conducerii societdtii mésuri disciplinare, in cazul constatirii unor
neconformitéti in raport de cadrul legal;

16) Planifici si executd controale proprii periodice, in scopul depistirii, cunoasterii si
inléturdrii oricéror stiri de pericol care pot favoriza inifierea sau dezvoltarea incendiilor;

17) Planificd i coordoneaz3 exercitiile de interventie in caz de incendiu.

10. Compartimentul Management Integrat QMSSM si Control Intern Managerial
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Este subordonat Directorului general.

10.1. Obiectul de activitate al Compartimentuluj Management Integrat QMSSM si
Control Intern Managerial

¢ Urmirirea implementirii politicii societiifii n domeniul cahta;u med.lulm si sinatétu si
securitifii in munci atit in domeniul clasic cat-si celk AUCkeary s e o

* Urmérirea implementirii pohucn societdtii in domemul managementuhu calltépl in cadrul
Laboratorului de incerciiri;

¢ Menfinerea in functiune, unbunétatlrea continui i - anahzarea sistemului integrat de
management al calititii, mediului i SSM (SIM) in cadrul societifii, conform ISO
9001:2015, 1S014001:2015 si OHSAS 18001 2007/SR IS0 45001 :2018; atit in domeniul
clasic cét si cel nuclear;

e Mentinerea in functiune, 1mbunatéprea continui §i anahzarea smtemulm de management al
calitafii in cadrul Laboratorului de Incercéri conform SR EN ISO 17025:2018;

» Coordonarea activititilor privind managementul calitifii, mediului, securitfii si sinitatii in
muncd, inclusiv pentru domeniul nuclear, la nivelul sucursalelor si executivului societitii;

¢ Coordonarea activititii Laboratorului de incerciri din cadrul sucursalelor de mentenant, din
punct de vedere al managementului calitiii;

e Coordonarea activititii de autorizare/atestare/certificare ANRE, CNCAN, RENAR, SRAC
atét a societifii cit §i a personalului implicat;

e Urmirirea respectirii cerintelor ISCIR/CNCIR si metrologie in cadrul sucursalelor de
mentenanté; _

* Informarea sucursalelor cu privire la cerintele de autorizare/atestare ANRE, ISCIR,
CNCAN, RENAR; g

¢ Asigurarea interfefei cu autoritifile de reglementare pentru obfinerea si mentinerea
autorizafiilor necesare desfasuririi activitifii societiifti (SRAC, RENAR, ANRE, CNCAN
ANPM, ISCIR, BRML, INM, etc.)

» Coordonarea activitatii de implementare a sistemului de control managerial intern conform
Ordinului SGG nr.600/2018.

10.2. Atributiile Compartimentului Management Integrat QMSSM si Control Intern
Managerial
A. Atributii in domeniul managementului cahtﬁtu (inclusiv in domeniul nuclear)

¢ Participarea la elaborarea politicii ,,Smart” - S.A. in domeniul calitatii si asigurarea
imbunatatirii continue a acesteia;

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

* Mentinerea in functiune si imbunatatirea continua a sistemului integrat de management al
»smart” — S.A., inclusiv pentru domeniul nuclear;

* Actualizarea documentelor sistemului integrat de management al calitiifii, mediului si SSM
(Manualul, procedurile de sistem s§i procedurile operationale aferente sistemului) si
coordonarea apliciirii acestora n interiorul societiitii;

¢ Elaborarea materialelor privind functionarea i eficienta sistemului integrat de management
utilizate la efectuarea analizei de management periodice de citre conducerea ,Smart” — S.A.,
conform procedurii operationale specifice; :

e Coordonarea si Indrumarea activititii de management al cahtam la mvel de executiv si
sucursalele societitii;

® Verificarea respectirii cerinfelor ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, OHSAS 18001:2007 (SR
ISO 45001:2018), ISO 10005:2010 in cadrul procedurilor operafionale si a planurilor
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calitétii elaborate la nivel de executiv sau specialigti din sucursale, cu aplicabilitate in toati
societatea;

o Difuzarea controlati a documentelor sistemului integrat de management, a actualizirilor
acestora §i urmérirea retragerii din uz a documentelor perimate/anulate;

¢ Verificarea documentelor, selectarea si, dupi caz, auditarea furnizorilor de produse, lucriri
si servicii In conformitate cu procedura in vigoare;

® Initierea de audituri la furnizorii la care au apédrut neconformitifi majore in derularea
contractului sau la produsele/serviciile oferite;

¢ Participarea, prin Responsabilii Managementului Calitatii (MC) la auditurile furnizorilor de
produse/ servicii ai ”"Smart” - S.A., dacd e cazul; _

¢ Elaborarea si urmérirea dernldrii programului anual de audit intern combinat calitate-mediu-
SSM si participarea la efectuarea auditurilor interne in directii si sucursale;

¢ Urmirirea Inchiderii/rezolvirii actiunilor corective rezultate in urma auditurilor interne si a
analizei efectuate de management;

e Elaborarea programului anual de instruire in domeniul managementulul cahtitn la nivel de
executiv;

e Efectuarea instruirii periodice a personalului din cadrul executivului in domeniul
managementului calititii;

¢ (estionarea documentatiei Sistemului Integrat de Management;

e Stabilirea §i mentinerea legéturilor cu structurile de certificare, acreditare, standardizare,
fundatii, organisme si organizatii cum ar fi: ANRE, SRAC, CNCAN, etc;

Participarea la avizarea lucrarilor in CTE;

o Elaborarea §i proiectarea programelor pentru dezvoltarea si intretinerea Sistemului de
Management al Calitatii aferent activitdfilor destinate instalatiilor nucleare, ca parte a
Sisternului Integrat de Management al Calititii, Mediului, Securitdfii si Sanatafii
(SIMCMSSM) certificat, in cadrul “Smart” - S.A, precum i pentru moni,torizarea stadiului
implementirii acestuia in cadrul societitii;

e Verificarea/avizarea documentatici SIMCMSSM, inclusiv cea de mterfa;a cu CNCAN,
documentafie care necesitd aprobarea externi a CNCAN (ex.: manual, proceduri, planuri
calitate, alte documente);

e (Coordonarea activitéﬁi privind elaborarea documentelor necesare executirii de lucriri de
montaj §i servicii In domeniul nuclear, pentru acele documente care necesné aprobarea
externd a CNCAN;

e Asigurarea interfetei intre “Smart” - S.A. si CNCAN ‘pentru aprobaréa documentelor
Sistemului Integrat de Management aferente domeniului nuclear;

o Asigurarea interfefei cu autoritdfile de reglementare (CNCAN) pentru obtinerea
autorizatiilor necesare;

* Asigurarea interfetei cu organismul de certificare a sistemului integrat de management
SRAC;

e Urmirirea respectirii cerintelor prevederilor legale aplicabile tn domeniul nuclear aferente
activitatilor pentru care ”Smart” - S.A. are autorizatie emisi de CNCAN;

e Alte atributiuni sau sarcini rezultate din deciziile CA san hotirérile AGA si/sau stabilite de
directorul general.

B. Atributii in domeniul managementului de mediu

e Participarea la elaborarea politicii ”Smart” - S.A. in domeniul protectiei mediului;
e Elaborarea §i urmérirea realizérii Programulul de management de mediu comun cu cel de
calitate gi securitatea si séindtatea muncii;
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Evaluarea si controlul modului de respectare a legislatiei in vigoare privind protectia
mediului;

Coordonarea si indrumarea activititii de management de mediu la nivel de executiv si
sucursale;

Urmirirea respectirii prevederilor ISO 14001:2015 in activitatea de protectia mediului;

Elaborarea programului anual de instruire in domeniul’ managcmentulm ‘de‘tediu 12 nivel de
executiv;

Efectuarea instruirii periodice a personalului din cadrul executlvulul pnvmd activitatea de
protectia mediului;

Coordonarea activititilor specifice obtinerii autorizatiilor de mediu si urmdrirea valabilitatii
autorizatiilor de mediu din cadrul sucursalelor;

Urmérirea identificérii, ierarhizdrii si limitarii efectelor negative ale activitifii societiii
asupra mediului;

Centralizarea aspectelor de mediu, a impacturilor §i a situatiilor de urgenti din cadrul
sucursalelor;

Informarea sucursalelor asupra reglementirilor de mediu aplicabile;

Mentinerea legiturilor cu organisme §i organizatii din domeniul protectiei mediului;

Alte atribufii sau sarcini rezultate din hotiririle AGA, CA si/sau stabilite de directorul
general;

Gestionarea degeurilor la nivel de executiv si raportarea acestora conform legislatiei in
vigoare.

C. Atributii in domeniul managementului sinititii si securitit_ii.in munci

Participarea la elaborarea politicii “Smart” - S.A in domeniul securitifii si sinatifii in
muncd, impreund cu serviciul SSM-SU, in ceea ce priveste aplicarea OHSAS 18001:2007/
SR ISO 45001:2018;

Urmdrirea imbunatatirii Sistemului integrat de management, pentru domeniul SSM;
Urmdrirea respectirii prevederilor OHSAS 18001:2007/ SR ISO 45001:2018;

Participarea la elaborarea procedurilor specifice in domeniul SSM in colaborare cu Serviciul
securitate §i sindtate In munca, Situatii de urgent;

Asigurarea instruirii periodice a salariafilor din executivul societitii, in domeniul SSM, in
ceea ce priveste aplicarea OHSAS 18001:2007/ SR ISO 45001:2018;

Alte atribufii sau sarcini rezultate din hotirarile AGA, CA si/sau stabilite de directorul
general,

D. Atributii in domeniul ISCIR si metrologie

Urmdrirea activitifilor necesare pentru autorizare in domeniul ISCIR si ob;merea avizelor §i
autorizatiilor in domeniul metrologic ale sucursalelor;

Informarea sucursalelor §i compartimentelor tehnice din executiv cu privire la prevederile
legislative din domeniul ISCIR si metrologie;

Asigurarea sucursalelor cu documentatiile elaborate de. ISCIR/CNCIR si Biroul Romén de
Metrologie Legald pentru activitatea ISCIR si metrologie;

Programarea actiunilor privind indeplinirea cerintelor si reglcmentanlor in domeniul ISCIR
si metrologie, inclusiv pentru mijloacele de misurare;

Coordonarea activititii de intocmire a procedurilor operatlonale aferente actlwtﬁtu ISCIR i
metrologie;

Verificarea aplicirii prevederilor din domeniul ISCIR/CNCIR si metrologie 1a nivel de
sucursale;
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» Stabilirea i mentinerea legaturilor cu organisme si organizatii din domeniul ISCIR/CNCIR
si metrologie in limita de competentd acordati;

¢ Urmarirea valabilitatii autorizatiilor ISCIR ale personalului si CNCIR a echipamentelor si
utilajelor societfii;

* Alte atributii sau sarcini rezultate din hotéirérile AGA, CA sifsau_ stabilite de directorul
general.

E. Atributii in cadrul Laboratorului de fncerciiri (L)

e Coordonarea tehnici si metodologic# a Laboratorului de incerciri din cadrul sucursalelor
pentru conformitatea cu cerintele standardului SR EN ISO/CEI 17025:2018;

o Elaborarea/revizia documentatiei sistemului de management al calitatii Laboratorului de
incercdri (Manualul Calittii, Procedurile Generale 51 Procedunle Operatlonale generale
pentru LI);

¢ Analizarea, dac# este cazul, a neconformititilor s1/sau reclama;ulor stabilirea cauzelor
acestora §i acfiunile corective/preventive, impreuns cu directorul tehmc al sucursalei
unphcate :

o Intocmirea documentelor necesare pentru efectuarea analizei anuale de management a
Sistemului de Management al calitatii LI,

o Gestionarea i pistrarea documentelor si inregistririlor rezultate din analiza Sistemului de
Management al calitéii al LI, a reclamatiilor clientului si a rapoartelor de actiuni corective
rezultate precum si documentele prin care a decis managerul tehnic;

¢ Gestionarea documentatiei sistemului de management al calitifii in cadrul Laboratorului de
incerciri;

¢ Elaborarea si realizarea Programului anual de audit intern al LI, participarea la efectuarea
auditurilor interne impreunﬁ, cu un un auditor/expert tehnic de specialitate din cadrul LI-
SMxx;

e Asigurarea interfefei cu organismul de acreditare RENAR

F. Atributii privind sistemul de control managerial.intern , _
e Proiectarea si implementarea celor 16 standarde ale Ordinului SGG nr. 600/2018;
Gestionarea documentatiei si a legislatiei corespunzitoare Ordinului SGG nr. 600/2018;
¢ Asigurarea secretariatului Comisiei de monitorizare din cadrul executivului.

10.3. Atributiile sefului de compartiment Management Integrat OMSSM si Control

Intern Managerial
A. in domeniul managementului calititii, mediului, securitiitii i sindtitii In munci, atit
clasic céit si nuclear

» Redactarea “Politicii in domeniul calitatii, mediului, securititii si sénétifii in munc#” la nivel
de societate;

» Elaborarea si/sau verificarea Manualului sistemului de management integrat, procedurile de
sistem, procedurile operationale aferente sistemului din cadrul *Smart” - S.A;

e Verificarea respectérii cerintelor ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, OHSAS 18001:2007/ SR
ISO 45001:2018, ISO 10005:2010 in cadrul procedurilor operationale i a planurilor calititii
elaborate la nivel de executiv;

¢ Verificarea respectirii ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, OHSAS 18001:2007/ SR ISO

45001:2018, ISO 10005:2010 in Planurile calitdfii pentru lucrdri specifice executate de
sucursalele de mentenanti;
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» Urmirirea §i verificarea actualizirii documentelor sistemului integrat de management al
calitiii, mediului 5i SSM (manual, proceduri, etc.);

o Indrumarea activititii de management al calitifii, mediului gi SSM in sucursale si executivul
societatii;

 Verificarea documentelor privind agreerea furnizorilor..de .produse, -servicii.gi lucrdri si
elaborarea acceptului;

* Verificarea prin sondaj a modului cum este organizati pe flux activitatea de receptie la
principalii furnizori de produse pentru “Smart” - S.A., daci e cazul;

¢ Inifierea auditurilor la furnizorii la care au apirut neconformititi majore privind calitatea
produselor sau serviciilor;

* Elaborarea programului anual de audit intern combinat calitate-mediu-SSM si participarea
la audituri conform program;

e Elaborarea programului anual de instruire in domeniul managementutui calititii, mediului si
SSM la nivel de executiv;

» Realizarea instruirii personalului din executiv in ceea ce priveste managementul integrat al
calitétii, medinlui si SSM;

e Participarea gi/sau organizarea instruirii externe a personalului implicat In activitatea de
management a calitéitii, mediului si SSM;

» Verificarea listei cu cerintele reglementirilor aphcablle in domeniul protectiei mediului,

ISCIR, metrologie si le face cunoscute sucursalelor;

Urmarirea obtinerii si mentinerii autorizatiilor de mediu;

Urmdrirea programelor de punere In aplicare a politicii i atingerea obiectivelor fixate;

Participd la analiza de management si prezinti stadiul sistemului integrat de management;

Réspunde de proiectarea, dezvoltarea §i intrefinerea, imbunitifirea Sistemului de

Management al Calitafii aferent activititilor destinate instalajiilor nucleare, ca parte

integrantd a Sistemului Integrat de Management al Calitatii, Mediului, SAn3tAtii si Securitiii

in Munci certificat, in cadrul ”Smart” - S.A, precum si pentru monitorizarea stadiului
implementdrii acestuia Tn cadrul Societifii;

* Reprezentarea societitii in relatiile cu Clientii si CNCAN, ANRE, SRAC, RENAR, referitor
la problemele privind Managementul Calititii, Mediului, Sanatafii si Securitatii in Munc;

¢ Coordonarea activitéfii privind elaborarea documentelor necesare executdirii de lucriri de
montaj §i servicii in domeniul nuclear pe platforma CNE Cernavods, pentru acele
documente care necesitd aprobarea externi a CNCAN;

* Asigurarea interfetei intre ”Smart” - S.A. si CNCAN pentru aprobarea documentelor
Sistemului de Management al calititii aferente domeniului nuclear ;

* Asigurarea interfetei cu autoritifile de reglementare (CNCAN, ANRE, SRAC) pentru
obtinerea autorizatiilor necesare atit pentru societate cét si pentru personalul implicat;
Elaborarea rapoartelor/sintezelor la solicitarea conducerii societitii;

* Reprezentarea "Smart” - S.A. in relatiile cu organele de stat din domeniul calitdtii si
protectia mediului 1n limitele de competents aprobate de directorul general.

B. In domeniul ISCIR, metrologie
e Propune misuri pentru respectarea legislatiei in domeniul ISCIR §i metrologie la nivel de
executiv si sucursale;
Urmaregte obtinerea autorizatiilor ISCIR;
Verificd aplicarea procedurilor operationale generalizabile la nivelul sucursalelor pentru
domeniul ISCIR si metrologie;
e Verificd prin sondaj aplicarea normelor ISCIR si metrologice;
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* Indrumé §i supravegheaza modul cum se verifici/etaloneazi echipamentele de misurare si
monitorizare;

C. Atributii in domeniul Laberatorului de Incercﬁrl

o indeplineste atributiile de Manager Calitate in_cadml Laboratorului de incerciri, in
conformitate cu cerinele standardului SR EN ISO 17025: 2018;

» Coordoneazd din punct de vedere al managementului calitatii toate laboratoarele de
incercéri/ punctele de lucru zonale din cadrul sucursalelor de mentenanti;

» Elaboreazd/verifici Manualul Calititii, Procedurile Generale, Procedurile de sistem,
Procedurile Operationale de lucru aferente Laboratorului de incerciri;

e Analizeaza neconformititile §i cauzele acestora stabllmd acpum corectlve si preventive la
L.L; -

. Elaboreaza materialele privind functlonarea | eﬁc1enta sistemului de management al

calitafii din cadrul Laboratorului de incercéri, pentru efectuarea analizei de management;

Participd la analiza de management §i prezint3 stadiul sistemului de management al calitiii;

Elaboreazi programul anual de audit §i urméreste realizarea acestuia;

Participa la auditurile interne conform programului de audit aprobat;

Tntocmegte rapoarte/sinteze la solicitarea conducerii societitii;

Asigura interfeta cu organismul de acreditare RENAR.

D. Atributii in domeniul controlului intern managerial
o Participd la desfisurarea sedintelor comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd pentru implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern/managerial
in calitate de membru/secretar al comisiei;

¢ Qestioneaza Registrul de riscuri la nivel de societate;
* Urmdreste implementarea actiunilor din Planurile de masuri pentru conirolul riscurilor;
¢ Gestioneazi documentatia si legislatia aplicabild conform Ordinului SGG nr. 600/2018.

Seful de compartiment raspunde de modul de realizare a atnbutnlor sale, cu respectarea
legislatiei in vigoare, a51gurarea conﬁden‘pahtatu si a secretului de serviciu, in conditii de calitate §i
la termenele stabilite §i indeplineste orice alte sarcini date n legiituri cu atributiile sale de citre
directorul general. Este subordonat directorului general.

11. Sucursala de mentenanti

Structura organizatoricd si functionald tip a unei sucursale, valabila de la 22.07.2019, este
aprobatd prin Decizia Directorului General nr. 74/07.06.2019 si este prezentats in Anexa 2.

11.1, Obiectul de activitate

Obiectul principal de activitate, conform Actului Constitutiv al “Smart” — S.A., este
activitatea de revizii §i reparafii la echipamentele primare si secundare din retelele nationale de
transport al energiei electrice din zona sa de activitate, remedierea incidentelor la aceste instalatii,
prestéri de servicii in domeniul energetic, microproductie de echipamente energetice precum si alte
activitdti in conformitate cu Actul Constitutiv al “Smart” — S.A. Activititile din cadrul sucursalelor
sunt coordonate de compartimentele corespunziitoare din cadrul executivului societ#tii.

Activitatea de productie din sucursalid se desfﬁsoaré in cadrul centrelor de mentenants,
atelierului auto si a altor subunitafi de productie cuprinse fn Structura organizatorici si functional,
a fiecérei sucursale, aprobati de directorul general.
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Pentru coordonarea activitifii sucursalelor, utilizarea eficienti a resurselor si cresterea

performantei, in cadrul “Smart” — S.A. s-au infiintat sucursale, dup# principiul teritorialitifii, astfel:

a) Sucursala Baciiu coordoneazi activitatea din urmatoarele judete: Baciiu, Botosani,
Neamt, lasi, Suceava, Vaslui, Vrancea;

b) Sucursala Bucuresti coordoneazi activitatea din urmitoarele judete: Dambovita,
Prahova, Buziu, Giurgiu, Teleorman, Ialomita, Calirasi, Iifov si Municipiul Bucuresti;

c) Sucursala Cluj coordoneazd activitatea din urmitoarele judefe: Cluj, Bistrita
Nasaud, Maramures, Salaj, Satu Mare, Bihor;

d) Sucursala Constanta coordoneazi activitatea din urmitoarele judete: Constanta,
Briila, Galati, Tulcea; _

e) Sucursala Craiova coordoneazi activitatea din urmitoarele judete: Dolj, Gorj,
Mehedinti;

1) Sucursala Pitesti coordoneazi activitatea din urmitoarele judete: Arges, Ol,
Vilcea; , , o , , ,

g) Sucursala Sibiu coordoneazi activitatea din urmdtoarele judete: Alba, Brasov,
Covasna, Harghita, Sibiu, Mures; '

h) Sucursala Timisoara coordoneazi activitatea din urmatoarele judefe: Arad, Carag-
Severin, Hunedoara, Timis.

11.2. Atributiile sucursalei

Principalele atribuii ale sucursalei sunt:

1) Realizarea lucririlor de control, revizii, reparatii in instalatiile de transport al
energiei electrice precum si orice alte lucrari/servicii contractate;

2) Managementul §i gestionarea resurselor umane ale sucursalei (inclusiv
perfectionarea personalului);

3) Inregistrarea la Inspectoratul teritorial de munci si completarea Registrului general
de evidentd a salariatilor cu elementele de identificare ale tuturor salariafilor, elementele ce
caracterizeazi contractele individuale de munci ale acestora, precum si cu toate situatiile care
intervin pe parcursul desfisuririi relatiilor de muncd in legiturd cu executarea, modificarea,
suspendarea sau Incetarea contractului individual de munci;

4) Gestionarea sistemului propriu informatic §i de telecomunicatii, corelat cu cel al
intregii societiti si cu cel al sucursalei de transport omoloage;

5) Proiectarea, implementarea §i mentinerea in functiune a sistenului integrat calitate,
mediu, SSM in conformitate cu SR EN ISO 9001/2015, ISO 14001/2015, OHSAS 18001/2007, ISO
10005/2010; PO ; ,

6) Activitate financiar-contabild proprie, pini la nivelul balantei de verificare si a
prelucririi datelor pentru intocmirea bilanfului economic;

7) Elaborarea de documente si proceduri interne cu caracter normativ (norme de munci,
proceduri operationale etc);

8) Aprovizionarea tehnico-materiald necesar3 executiirii lucririlor de mentenants;

9) Elaborarea politicii de mediu §i implementarea acesteia in cadrul sucursalei;

10) Aplicarea programelor si studiilor privind calitatea lucririlor si protectiei mediului;

11) Gestionarea bunurilor proprii, precum si a celor din domeniul public privat,
incredintate;

12) Paza si protectia sucursalei;

13) Gestionarea documentelor privind protectia proprietifii intelectuale, pentru care
sucursala este titulari;

14)Editarea §i publicarea de lucriiri tehnico-stiintifice referitoare la activitatile
specifice sucursalei;
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15)Realizarea de activitdti sociale, culturale, turistice §i sportive pentru personalul
propriu;

16) Construirea, administrarea si inchirierea de spatii de cazare (locuinfe de serviciu)
pentru personalul propriu;

17) Orice alte activitati necesar a se desfisura la mvelul _sucursalei, ¢ conform legislatiei in
vigoare, pentru realizarea domeniului de activitate,

Sucursala este condusi de un director angajat de ‘dirhect'orul. general al “Smart” — S.A, cu
avizul Consiliului de Administratie.

Activitdtile din fiecare sucursald se desfigoari in conformitate cu Regulamentul de
Organizare §i Functionare al sucursalei, aprobat de directorul general al societitii.
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