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Cadrul general de organizare al societitii

Prezentarea societitii “Smart” - S.A.

Prin Hotirirea Guvernului Roméniei nr. 710 din data de 8 august 2001 a luat fiintd Societatea
Comerciald pentru Servicii de Mentenanti a Retelei Electrice de Transport “Smart” - S.A., ca
societate comerciald pe actiuni cu capital integral de stat. Ea 1si desfisoard activitatea in
conformitate cu legile romane si cu statutul propriu.

Societatea s-a infiinjat ca filiald a Companiei Nagionale de Transport al Energiei Electrice
“Transelectrica” — S.A. prin reorganizarea unor activitii din cadrul acestei companii nationale.

In acest context “Smart” — S.A. are ca obicctiv urmérirea continuititii functionirii in conditii
de deplind siguranta a Sistemului Energetic National din punct de vedere al Refelei Electrice de
Transport prin asigurarea serviciilor de mentenantd la liniile electrice aeriene si instalatiile din
comutafia primard (pand la tensiuni de 750kV inclusiv) 'respectiv, echipamentele si instalatiile
secundare (protectii, automatiziiri, aparate de masurs si control etc.).

Relatiile comerciale cu C.N.T.E.E. “Transelectrica” — S.A. se desfiigoard pe baze contractnale
cu respectarea legislatiei roméne.

“Smart” — S.A. este o socictate administrati in sistem unitar, cu sediul social in Bucuresti,
B-dul General Gh. Magheru nr. 33, a cirei conducere executivi este delegata Directorului General
al societatii, executivul societafii asigurdnd coordonarea activitatii intregii societdti. Activititile
productive desfigurate pentru asigurarca mentenantei Retelei Electrice de Transport al energici
electrice (LEA si Stafii de inaltd tensiune de 220 si 400kV) se desfagoard pe intreg teritoriul
Romadniei prin intermediul a opt sucursale a ciror activitate este coordonatd centralizat.

Sucursalele nu au personalitate juridici §i efectueazi operatiuni contabile pani la nivelul
balantei de verificare in conditiile Legii contabilitatii.

Sucursalele societitii au sediile in orasele Bacadu, Bucuresti, Cluj, Constanta, Craiova, Pitesti,
Sibiu gi Timigoara.

1. Directorul general al societitii

Directorul general asiguri conducerea executivi a “Smart” — S.A.
Are in subordine directd urmitoarele:

1. Consilieri

2. Director general adjunct

3. Directia Resurse Umane si Juridic

4. Serviciul Secretariat, Relatii Publice si Comunicare

5. Compartimentul Control Financiar de Gestiune

6. Serviciul Audit Intern

ROF al “Smart™— § A, 4
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al “Smart” - S.A

7. Serviciul Securitate si Sanitate in Munci, Situatii de Urgenti
8. Compartimentul Management Integrat QMSSM si Control Managerial Intern

1.1. Atributiile directorului general previzute in Anexa la Regulamentul de Organizare si
Functionare al Consiliului de Administratic si aprobate prin Hotdrdrea Adunarii Generale
Extraordinare a Actionarilor nr, 10/18.11.2016 sunt:

*  reprezentarea “Smart” — S.A. in relatiile cu tertti, conform competentelor delegate de
organele superioare de conducere ale societitii;

e aprobarea structurii organizatorice a Societatii si a numarului de posturi;

e  angajarea si concedierea personalului Societitii, cu exceptia directorilor de directii si
directorilor de sucursale, stabilirea atributiilor si responsabilitatilor acestora pe compartimente, in
conformitate cu regulamentul de organizare si functionare al Societitii si prevederile legale, precum
si aprobarea planurilor si masurilor privind instruirea personalului Societitii;

e  aprobarea numdrului de posturi i a normativului de construire a compartimentelor
functionale §i de productie ale societatii cu incadrarea in numirul mediu de personal previzut in
BVC;

e  negocicrea si Incheierea contractului colectiv de munci;

e  numirea comisiilor de receptic in toate fazele pentru lucririle de montaj utilaje,
instalaii tehnologice si puneri in funcfiune pentru investitiile finantate din fonduri proprii ale
societdtii sau din credite negarantate de stat;

e  aprobarea deplasérilor in strainitate ale personalului, in perioada dintre doua sedinte
ale Consiliului de Administratie, deplasiri a ciror necesitate s-a ivit ulterior sedintei Consiliului de
Administratie pentru luna respectivi, urménd si informeze Consiliul de Administratie in proxima
sedinti;

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

¢  coordonarca Comitetului de Securitate si Sandtate in Muncd al “Smart” - S.A.
(Ordinul MMPS nr. 187/1998, art. 2).

e  urmdrirea $i monitorizarea gradului de indeplinire a bugetului de venituri si
cheltuieli gi a indicatorilor de performanti;

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

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

ROF al “Smart” — S.A. 5
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al “Smart” - 8.A

2. Director General Adjunct se afls in subordinea directorului general,

Directorul general adjunct are in subordine Sucursalele “Smart” — S.A., Directia Mentenants,
Directia Economici si Directia Logistici si Administrativ.

2.1. Principalele atributii, responsabilititi si competente ale Directorului general adjunct:
Asiguri conducerea societitii in absenta Directorului General.

a) Asigurd coordonarea si controlul retelei de sucursale in ceea ce priveste utilizarea
resurselor financiare, materiale si umane;

b) Elaboreazi si supune spre aprobare, propuncrea strategiei §i a politicilor de dezvoltare a
activittii sucursalelor;

¢)  Aplica in cadrul structurilor coordonate, strategia si politicile de dezvoltare, modernizare
§1 restructurare economico-financiard ale “Smart” — S.A., aprobate de Adunarea generald a
actionarilor;

d) Urmireste si monitorizeaza 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 societiitii;

f)  Urmireste §i avizeazii proicctele 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,
cit si intocmirea ofertelor de servicii si lucrari;

1)  Avizeazd caiete de sarcini si proiecte de executie din cadrul structurilor pe care le
coordoneazi;

J)  Avizeaza documentatiile care urmeazi si fie supuse aprobdrii directorului general,
Consiliului de administratie sau Adunirii generale a actionarilor;

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

1) Reprezinti socictatea, pe bazi de mandat sau delegare, fatd de autoritdti publice,
asociatii, precum si diverse comisii de specialitate;

m) Reprezinti socictatea, pe bazi de mandat sau delegare, prin participare la diferite
manifestiri interne i internationale de profil;

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

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

P) Analizeazd, semneazj i urméreste executarea tuturor contractelor initiate de sucursalele
pe care le coordoneazi;

q) Monitorizeaza activitatile generale din sucursalele “Smart” - S.A, asigurd un suport
direct in coordonarea activittilor acestora;

1} Avizeazi sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

) Tntocme§te si vizeazd figele de post pentru personalul direct subordonat;

t)  Aprobi calificativele anuale pentru personalul din subordine;

u) Verifici si aprobi solicitdrile sucursalelor in functie de competentele stabilite in
prezentul regulament sau, dupi caz, face propuneri in vederea aprobirii;

v) Elaboreaz sinteze statistice §i rapoarte privind activitatea sucursalelor, conform
programului de activitate si ori de céte ori este necesar, spre informarea conducerii societatii sau a
institutului de statistici;

ROF al “Smart™ - §.A. . 6
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w) Informeazi conducerea societatii cu privire la rezultatele sucursalelor si sesizeazi orice
aspect care reprezintd o abatere de la programul stabilit, in vederea adoptdrii unor masuri de
remediere;

x) Rispunde de elaborarea, actualizarea si aplicarea procedurilor §i instructiunilor de fucru
specifice proceselor pe care le conduce;

y) Implementeazi politicile stabilite de conducerea “Smart” - S.A in cadrul structurilor pe
care le coordoneazi §i asiguri atingerea obijectivelor societatii;

z) Propune spre aprobare trecerea pe cheltuieli exceptionale a amenzilor si penalitatilor
pentru care nu se face nimeni vinovat, pentru valori de pani la 5.000 lei (HCA nr.39/ 14.12.2005);

aa) Verifici modul de receptionare a lucrarilor de montaj utilaje, instalatii tehnologice §i
puneri in functiune, pentru investitiile finantate din fonduri proprii ale societatii sau din credite
negarantate de stat;

bb) Asigurd desfisurarea oricdror alte activitati care vizeaza dezvoltarea “Smart” — 5.A.

3. Consilieri se afl3 in subordinea directorului general.

3.1. Obiectul de activitate al consilierilor

Consilierii Directorului general sunt direct subordonati Directorului general al societitii.
Acestia asiguri consultantd Directorului general si personalului de conducere al societitii pe
urmitoarele domenii:
1) pe probleme tehnice;
2) pe probleme juridice §i resurse umane;
3) pe probleme economice §i comerciale;
4) pe probleme de comunicare;

Obicctul de activitate consta in consilierea directorului general in activitatea acestuia si a
personalului de conducere al societatii.

'3.2. Atributiile consilierilor

1) fntocmesc analize, in domeniile de activitate repartizate de citre Directorul general, si
intocmese puncte de vedere, referate sau nofe cu propuneri de mdsuri, actiuni, solutii gi/sau
recomandiri care si faciliteze luarea unor decizii corespunzatoare;

2) Participi la intélniri pe teme de specialitate cu specialisti din societate §i/sau din afara
acesteia;

3) Particips, ca Imputerniciti ai Directorului general,. la reuniuni tehnico-stiinfifice,
simpozioane, expozitii si tArguri, pentru a exprima punctul de vedere al “Smart” - S.A. sau a se
documenta in domenii de interes pentru societate;

4)  Participa, din dispozitia Directorului general sau directorilor imputernicifi de acesta, in
comisiile de analizi asupra unor evenimente deosebite sau activititi din cadrul entitifilor
organizatorice responsabile de activitaii ale societate;

5) Acorda, la solicitare, consultantd de specialitate entitétilor organizatorice responsabile de
activititi din societate;

6) Raspund de modul de realizare al obiectului de activitate in conditii de calitate si la
termencle stabilite, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitatii si secretului de
serviciu;

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

ROF al “Smart” - 3.A. : 7
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8)  Asigurd consilierea conducerii societitii cu privire la conformitatea cu legislatia in

domeniul, precum si consilierea asupra noilor produse, servicii din punct de vedere al conformitatii;

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

10}  Planifica introducerea noilor reglementiri emise de minister $i evalueazi potentialul impact
al acestora asupra societtii;

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

12) Identificd, analizeazi, evalueazi, monitorizeazi si raporteazd riscurile existente sau nou
aparute (generate de factori interni si externi) care au sau care ar putea avea un impact negativ
asupra activitétii si/sau asupra rezultatelor financiare ale socictatii.

4. DIRECTIA MENTENANTA

4.1. Obiectul de activitate al Directiei Mentenanti

1) Introducerea progresului tehnic prin imbunititirea tehnologiilor/implementarea
tehnologiilor noi pentru lucrari §i servicii din portofoliul “Smart” - S.A;

2) Coordonarea activitatii privind urmarirea si lichidarea incidentelor in instalatiile RET;

3) TElaborarea conceptiei tehnice privind executarea lucririlor si serviciilor;

4)  Identificarea si valorificarea oportunitatilor de afaceri pentru “Smart” - S.A;

5)  Coordonarea elaboririi documentatiilor tehnice si proiectelor;

6) Asigurarea condifiilor pentru realizarea lucririlor si serviciilor;

7) Crearea si mentinerea unui climat de lucru care si faciliteze formarea unei forte de
munca stabile si eficiente;

8) Coordonarea elaborarii si urmirirea aplicirii normelor de deviz pentru lucririle
executate de “Smart” - S.A ;

9) Monitorizarea indicatorilor de performanta din unititile teritoriale ale “Smart” - S.A.

4.2. Atributiile Directiei Mentenanti

In baza obiectului de activitate, Directia Mentenanta are urmitoarele atributii:

1} Cercetarea piefei pentru objinerea de informatii referitoare la piata prezenti si
potentiala.

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

3)  Adaptarea portofoliului de servicii gi lucriiri la cerintele pietei.

4)  Coordonarea elaboririi documentatiilor tehnice si proiectelor.

5)  Coordonarea activititii de mentenanti a RET.

6)  Coordonarea intocmirii ofertelor de servicii si lucréri.

7)  Coordonarea aplicarii cerintelor Sistemului Integrat de Management al Calitatii
Mediului, Securitatii i Sandtatii in Munca.

8)  Coordonarea aplicérii cetintelor privind securitatea si sinitatea in munci, situatii de
urgentd.

9)  Urmirirea derulrii contractelor de servicii si lucrari.

10) Urmdrirea remedierii incidentelor din instalatiile RET.

11) Verificarea, indrumarea si controlul sucursalelor de mentenanid, conform obiectului de
activitate al directiei.

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

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

ROF al “Smart” - S.A. 8
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14) Intocmirea planului anual de investitii §i reparatii capitale al societitii.

15) Verificarea respectirii cerintelor ANRE, PSI si protectie civila.

16) Desfasurarea activititilor de proiectare, asistentd tehnici de specialitate si specificatii
tehnice si documentatii specifice domeniului de activitate,

4.3. Atributiile directorului Directiei Mentenanti

Este subordonat Directorului General Adjunct.

1) Coordoneazi activitatea de cercetare a pietei si identificarea clientilor potentiali;

2) Coordoneaz actiunile de adaptare a portofoliului de servicii §i lucriri la necesititile pietei;

3) Face propuneri privind strategia societitii;

4) Asigurd realizarea activititilor de Indrumare si verificare corespunzitor obiectului de
activitate al directiei;

5) Asigurd respectarea §i aplicarea In cadrul directiei a cerintelor Sistemnului Integrat de
Management al Calitdtii Mediului, Securititii si Sanitatii in Munc;

6) Asigurd respectarea si aplicarea n cadrul directiei a cerintelor privind securitatea si sdndtatea
in muncd, sivatii de urgent3;

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

8) Avizeazd documentagiile 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 proceduri pentru activitatea de mentenanti;

1) Avizeazi propunerile de masuri ale sucursalelor de mentenantd privind eficientizarea
activitatii; .

12) Avizeaza documentatia privind sistemul calititii pentru domeniul de activitate al directiei;

13) Avizeazi calificativele personalului direct subordonat; '

14) Participd la evaluarea profesionald a personalului din subordine;

15) Asigurd elaborarea fiselor de post pentru personalul din subordine;

16) Conduce activitifile directiei, asa cum rezultd din atributiile acesteia, aferente realizirii
obiectului propriu de activitate;

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) Asiguri realizarea activitatii de indrumare, analizii si control al sucursalelor in domeniu! de
activitate, cu respectarea metodologiilor si procedurilor de control in vigoare;

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

21) Coordoneazd si controleazs, la nivelul entitifilor 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;

24) Negociaza, pe bazd de mandat sau delegare, contracte de lucrari si servicii in domeniul de
activitate al directiei;

25) Coordoneazi intocmirea ofertelor de servicii si lucrari;

20) 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
societatii;
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27) Urmireste si controleazd modul de indeplinire a programelor pentru punerea In aplicare a
strategiei gi politicilor stabilite la nivel de societate;

28) Controleazi modul de respectare a prevederilor si reglementarilor aplicabile de citre entitdtile
societiitii, in domeniul propriu de activitate;

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

30) Alte atributiuni sau sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratie sau hotérarile
Adunirii generale a actionarilor si/sau stabilite de Directorul General;

31) Urmadreste si monitorizeazi gradul de indeplinire de catre sucursale a bugetului de venituri si
cheltuieli si a indicatorilor de performant;

32) Urmiéreste si avizeazi proiectele de investifii desfdsurate in cadrul sucursalelor;

33) Avizeazd caicte de sarcini si proiecte de executie din cadrul structurilor pe care le
coordoneazi;

34) Analizeazd, semneaza §i urmdreste executarea tuturor contractelor initiate de sucursalele pe
care le coordoncazi;

35) Monitorizeaza activititile generale din sucursalele “Smart™ - S.A, asigurd un suport direct in
coordonarea activititilor acestora;

36) Aproba sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

37) Aproba calificativele anuale pentru personalul din subordine;

38) Verificd si aprobd solicitdrile sucursalelor in functiec de competentele stabilite in prezentul
regulament sau, dupd caz, face propuneri in vederea aprobdrii;

39) Elaboreazi sinteze statistice i rapoarte privind activitatea sucursalelor, conform programului
de activitate gi ori de céte ori este necesar, spre informarea conducerii societitii sau a institutului de
statisticd;

40) Informeaza conducerea societétii cu privire la rezultatele sucursalelor si sesizeazi orice aspect
care reprezintd o abatere de la programul stabilit, in vederea adoptiirii unor mésuri de remediere;

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

42) Implementeazi politicile stabilite de conducerea “Smart” - S.A in cadrul structurilor pe care le
coordoneazi si asigurd atingerea obiectivelor societétii;

Directorul Directiei Mentenantd raspunde de modul de realizare al obiectului de activitate,
cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialititii gi a secretului de serviciu, in
conditii de calitate si la termenele stabilite si orice alte sarcini de serviciu dispuse de Directorul
General Adjunct si Directorul General in legiturd cu atributiile sale de serviciu.

4.4. Atributiile struéturilor din subordinea Directici Mentenanta
4.4.1. Serviciul Tehnie si Productie

4.4.1.1. Obiectul de activitate al Serviciului Tehnic si Productie

1) Cercetarea pietei pentru obtinerea de informatii referitoare la piata prezenta 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 tehnicd a compartimentelor similare din sucursale.

4) Coordonarea activititii de intocmire a documentatiei de ofertare in vederea participirii
la licitatii de servicii si lucrdri la nivelul “Smart” — S.A.

5) Coordonarea elaborarii §i urmarirea aplicérii normelor de deviz.

6) Coordonarca si conducerea executiei proiectelor mari, nominalizate de Directorul
General;

7) Asigurd, tmpreund cu sucursalele de mentenantd, interfata cu achizitorul i partenerii
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implicati in dervlarea contractulyj (furnizori, subcontractanti, colaboratori, organisme de
reglementare etc.) in vederea identificarii, planificirii, organizirii si indeplinirii tuturor actiunilor
necesare finalizdrii contractelop mentionate la puncty] 6);

8) Analiza lunari say orj de céte ori se solicitd, a activititii proiectelor citre conducerea
Societatii.

4.4.1.2, Atributijle Serviciului Tehnic si Productie

1) Desfisoars activitdfi de cercetare pietei si identificarea clientilor potentiali;

2) Urmirirea pietei specifice de servicii si lucrari;

3) Respects gi aplicd cerintele Sistemuluj Integrat de Management aj Calitatii Mediului,
Securitatii si Sanititii in Muncs;

4) Respects i aplic cerintele privind securitatea $i sinitatea Tn muncé, situatii de urgenti;

5) Coordoneazs activitatea de ofertare la licitatiile la care “Smart” — §.A. participi ca
ofertant;

6) Elaborarea procedurilor Operationale specifice obiectului de activitate;

7) Analizeaza din punct de vedere tehnijc documentatiile depuse de sucursale, in vederea
avizirii de citre Consiliul Tehnico-Economic;

contractelor cistigate Ia licitatie care se deruleazi prin intermediul executivuloi “Smart” - §. A ;

11) Urmareste incadrarea n termenele de executie {conform graficuiuj de lucriri) a
contractelor céstigate la licitatie (altele decst Contractul “Servicii/lucrir Strategice in instalatiile din
gestiunea CNTEE Transelectrica S.A”), care sunt monitorizate de citre exceutivul “Smart” — §.A
$i prezinti conducerij societatii, rapoarte de stadiu evidentiind activitéﬁle/situa‘giile critice aparute in

12) Sesizeazi conducerii neconformititife depistate;

13) Urméreste, prin directorii de proiect, executia proiectelor mari nominalizate de
Directorul General (altele decat Contractyl “Servicii/lucrir strategice in instalatiile din gestiunea
CNTEE Transelectricy S.A);

14) Analizeazi lunar sau orf de cite orf se solicitd de catre conducere stadju]
proiectelot/lucrarilor aflate in derulare in cadru] serviciului;

15) Propune masuri pentru imbunititirea indicatorilor de performanty, cresterea profitului,
stimularea activitatilor eficiente, reducerea cheltuielilor specifice $i valorificarea superioari a
resurselor alocate proiectelor;

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

18) Propune si participa la implementarea solutiilor noi rezuliate din activitatea de cercetare
$i studii pentry domeniul propriy de activitate;

19) Rispunde de aplicarea, in cadru] activitatii proprii, g politicilor si a Strategiei de
dezvoltare aprobate a societdtii, precum §i a programelor aferente;

20) Propune activni de eficientizare pentru domeniu! propriu de activitate;

21) Asiguri analiza documentatiilor in colectivele de specialitate;

22) Participarea Ia sedintele CTE (pentry obiectu] propriu de activitate);

23) Asigura, impreuni cu sucursaly beneficiara, implementarea SMICMSSO - »Sistemul de
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Management integrat: calitate, mediu, sindtate si securitate ocupationald” la nivelul proiectului
nominalizat de directoru] general;

24) Particips Ia programe de pregétire/perfectionare/i‘ntre;inere profesionald in domenijuj
propriu de activitate;

25) Se asigura de indeplinirea obiectivelor specifice activitijii proprii;

26) Asigura, prin directorij de proiect, elaborarea Planului de implementare al proiectului
nominalizat de directorul general (document ce descrie scopul proiectului st modul de organizare a
conducerii proiectului si cuprinde programarea lucririlor, repartizarea sarcinilor, resursele, fazele
importante ale projectului care necesity analize de etapy sifsau avize pe parcurs, lista
procedurilor/reglementirilor si/sau programe soft aplicabile, documentatia de fundamentare a

defalcat pe activititi, pe luni si etape relevante, in concordanti cu graficul de desfasurare a
proiectului nominalizat de directorul general;

30) Vizeazéi/intocmegte documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeaz3
58 fie supuse aprobarij conducerii societiii; _

31) Urmdrirea realizarii programelor de lucrari si servicii de mentenanty. :

32) Participi la promovarea si dezvoltarea programelor de investitii finantate international
si asigurd pe durata derulirij acestora colaborarea pe linie tehnjca.

33) Urmireste intocmirea notei de fundamentare privind programul anual de investitii si
programul anual de reparatii capitale ai ”Smart” -- S.A., in vederea aprobdrii acestuia de citre CA.

34) Urmireste comunicares la sucursale a fondurilor pentru investiii g reparatii conform
programului aprobat gj urmareste realizarea acestuia. '

35) Urmirirea derularii contractelor de servicii i lucrari, altele decst mentenanta minori a
RET.

36) Urmireste comunicares la Sucursale a fondurilor pentru investitii conform programului
aprobat si urmireste realizarea acestuia,

37) Organizeazs actiuni de perfectionars a pregétirii profesionale a salariatilor in domeniu]
noilor echipamente si tehnologii.

38) Asigurs respectarea normativelor si a prescriptiilor tehnice in vigoare la elaborarea
documentatiilor pentru lucriri noi, achizitii de echipamente, lucriri de mentenanty.

39) Elaboreazi planurile calititii pentru lucriri specifice domeniulyj de activitate,

40) Analizeaza documentatiile de omologare pentry produsele utilizate ia lucririle de
mentenan{d executate de “Smart” — S.A.

41) Asigurid intocmirea de rapoarte/documentatii tehnice pentru  achizitionarea de
lucréri/servicii necesare activitatilor desfasurate in cadrul contractelor incheiate cu CN.T.E.E.
» Transelectrica” S.A.

42) Monitorizarea principalilor indicatori de performanti din contractul de mentenants
incheiat Ia nivel de Executiy cu C.N.T.E.E. “Transelecirica” S.A.

43) Urmireste remedierea incidentelor din instalatiile RET.

44)  Asigurd lunar evidenta si analiza lucrérilor/serviciilor din contractul de mentenant
incheiat la nivel de Executiv. cn CN.T.EE. » Transelectrica™ S.A. raportate de sucursalele de
mentenants,

45)  Urmireste fecuperarea garantiilor de bung execujie din contractul de mentenanti
incheiat la nivel de executiv ¢u C.N.T.E.E Transelectrica S.A.

ROF al “Smart” - § A, 12




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARFE
al “Smart” - S.A,

46) Asiguri Tespectarea normativelor si a prescriptiilor tehnice in vigoare la elaborarea
documentatiilor pentru achizitii servicii, lucrad din cadrul contractului de mentenantd incheiat [a
nivel de Executiv ¢y C.N.T.EE. , Transelectrica” S.A.

47) Colaboreazi la elaborarea programului de dotdri specifice activitdtii de mentenanti din
sucursalele de mentenanta.

48) Analizeazi periodic modul de realizare/implementare g tehnologiilor specifice in
sucursale.

49) Elaboreazi procedurile operationale proprii activitatii de mentenanti.

50) Desfisoara programe si organizeazi activitifi de receptie $i supraveghere a fabricatiei
echipamentelor primare $i/sau secundare la furnizori,

51) Analizeazd oferte si contracte de lucriri ce se executd la nivelul “Smart” — S.A. si
coordoneaza desfisurarea acestor lucriri aferente contractelor de mentenant.

52) Deruleazii contractele de servicii si lucrari incheiate 1a nivelul “Smart” — S A. aferente
activitatii de mentenanti.

53} Urmireste recuperarea garantiilor de buna executie din contractele de mentenanti
incheiate la nivelul “Smart”” - S.A.

54) Participi la  analiza propunerilor de acte normative intocmite in cadrul altor
servicti/directii din “Smart” - §.A
35) Urmireste derularea programuiui de investitii $i programului de reparatii capitale

sucursalele “Smart” — S.A. say de compartimentele din executiv.

57) Actualizeazi regulamentul CTE - “Smart” - S.A.

58) Difuzeaza avizele rezultate din activitatea CTE, factorilor interesati si urméreste
aplicarea concluziilor cuprinse In respectivele avize,

59) Tine evidenta proceselor verbale de recepiic pentru contractele de lucrari coordonate Ia
nivelul executivului,

60) Asigurd respectarea normativelor si a prescriptiilor tehnice in vigoare la elaborarea
documentatiilor pentru Iucrdri noi si lucriri de modernizare.

61) Avizeazi documentatiile tehnice si proiectele privind domeniu] specific de activitate.

62) Organizeazi simpozioane, mese rotunde, standuri reprezentative, manifestiri cn
caracter tehnico-stiintific,

63) Pregiteste gi asigurd documentatia pentru deplasarile in striinitate a personalului din
cadrul “Smart” — S.A.

64) Asiguri interfata cy achizitorul si parteneri implicati in derularea contractului (furnizori,
subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) in vederea identificarii, planificarii,
organizérii si indeplinirii tuturor actiunilor necesare finalizirij contractului;

65) Monitorizeazi incadrarea in termene si costuri (conform graficului de lucru) si prezinta
la solicitarea conducerii, rapoarte de stadiy evidentiind acele activitati/situatii care conditioneazi
incadrarea in conditiile stabilite prin contract;

66) Sesizeaza conducerii neconformititile depistate; _

67) Verifica existenta documentelor necesare inceperii si desfisuririi proiectelor;

68) Conduce execufia proiectelor marj nominalizate de Directoru] General, prin directori de
protect si responsabili de proiect numiti de Directory] General;

69) Analizeazi lunar sau o de cite ori se solicity de citre conducere stadiy]

proiectelor/lucririlor aflate jn derulare tn cadrul serviciului;

70) Elaboreazi caiete de sarcini pentru studii si documentatii privind domeniuy] propriu de
activitate;

71) Rispunde impreund cu Sucursala beneficiars de activititile care decurg din documentele
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sistemului de management al calitdtii, Tn activitatea proprie entititii organizatorice pe care o
conduce;

72) Raspunde de promovarea imaginii unitare a societdtii prin modul de realizare a
activitafii proprii;

73) Asiguri realizarea proiectului cu respectarea cerintelor legale in vigoare, incadrarea in

fondurile si graficul de timp aprobate, indeplinirea parametrilor de performanti si calitate
aprobati ai proiectului, respectarea conditiilor din contractele incheiate pentru realizarca
proiectelor;

74) Asigurd urmdirirea si coordonarea activititii echipei de program/proiect;

75) Asigurd elaborarea graficului de utilizare a resurselor, total si defalcat pe activitati, pe
luni si etape relevante, in concordantd cu graficul de desfagurare a proiectului;

76) Initiaza si colaboreazi la intocmirea temelor pentru studiile de oportunitate/fezabilitate
destinate lucririlor de mentenanti;

77) Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor Sistemului Integrat de

Management al Calititii Mediului, Securitatii si Sanatétii iTn Munci;

78) Asigura respectarea si aplicarea Tn cadrul serviciului a cerintelor privind securitatea si
séndtatea muncii, situatii de urgenti;,

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

80) Reprezintd societatea, pe bazia de mandat sau delegare, prin participare la diferite
manifestiri interne si internationale de profil;

81) Face propuneri privind sirategia societétii;

82) Negociaza, pe bazd de mandat sau delegare, contracte de lucrdri si servicii in domeniul
de activitate al serviciului;

83) Asigura realizarea activitéfilor de indrumare si verificare corespunzétor obiectului de
activitate al serviciului;

84) Avizeazd documentatia privind sistemul calititii pentru domeniul de activitate al
serviciului;

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

noi;

86) Avizeaza caicte de sarcini §i proiecte de executic din domeniul de activitate al
serviciului;

87) Coordoneazs, supraveghecazd si avizeazd activitdtile si lucririle personalului din
subordine;

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

89) Face propuneri privind perfectionarea profesionald a personalului din subordine;

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

91) Coordoneazi centralizarea raportarilor din Sucursale privind derularea contractelor de

servicii si lucrari aferente contractelor de menienanti;

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

93) Asigurd lunar evidenta si analiza lucririlor/serviciilor din contractul de mentenants

incheiat la nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. ,,Transelectrica™ S.A. raportate de Sucursalele de
Mentenanti;

94) Asigura sistemul de raportéri periodice si la cerere, privind stadiul de realizare a

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

95) Analizeaza din punct de vedere tehnico-economic documentatiile depuse de
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Sucursale aferente contractelor de mentenantd, in vederea avizérii;
96) Colaboreazi la claborarea programului de dotéri specifice activitatii de mentenanti din
Sucursalele de Mentenanta;
97) Intocmeste, dupd caz, si avizeazi procedurile operationale specifice activititii postului;
98) Participi la analiza actelor normative in cadrul altor servicii/directii din “Smart” — S.A.
99) Urmireste realizarea fizica si valoricd a contractelor de lucrari si servicii incheiate la
nivel de executiv aferente contractelor de mentenanta;
100){ndeplineste alte atributiuni pe linie tehnicd sau sarcini aferente serviciului stabilite de
directorul Directiei Mentenantd;
101)Asigurd interfafa cu achizitorul si partenerii implicati in derularea contractului
(furnizori, subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) in vederea identificarii,
planificarii, organizirii si indeplinirii tuturor actiunilor necesare finalizairii contractului;
102)Sesizeazi conducerii neconformititile depistate;
103)Verifica existenta documentelor necesare inceperii sl desfiigurdrii proiectelot;
104)Analizeazi lunar sau ori de céte ori se solicitd de c#tre conducere stadiul
proiectelor/lucririlor aflate in derulare in cadrul serviciului;
105)Asigurd elaborarea, revizuirea §i aprobarea prescriptiilor tehnice in domeniul
mentenantei si reparatiilor echipamentelor din reteaua de transport a energiei electrice si pastreazd
evidenta acestora.
106)Controleazi modul de respectare a prevederilor si reglementrilor aplicabile de cétre
entititile societitii, in domeniul propriu de activitate; -
107)Vizeazd documentele care vor fi semmate de Directorul General care confin date,
indicatori, informatii etc., furnizate de setviciu;
108)Alte atributiuni sau sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratie sau
hotirarile Adundrii generale a actionarilor gi/sau stabilite de Directorul General;
109)Raspunde impreund cu Sucursala beneficiard de activitatile care decurg din documentele
sistemului de management al calitatii, in activitatea proprie entitatii organizatorice pe care o
conduce; :
110)Asigurd realizarea proiectului cu respectarea cerintelor legale in vigoare, incadrarea in
fondurile si graficul de timp aprobate, indeplinirea parametrilor de performanta si calitate aprobati
ai proiectului, respectarea conditiilor din coniractele incheiate pentru realizarea proiectelor;
111)Face propuneri privind componenta echipei de proiect in conformitate cu specificul si
necesititile proiectului pe care il coordoncazd si solicitd compartimentelor nominalizarea
specialistilor pentru participarea in echipa de proiect;
112)Asigurd intocmirea graficului de lucru la program/proiect conform documentatici
aprobate;
113)Asigury gestiunea documentelor i constituirea manualului programului/proiectului;
114)Asigurd elaborarea graficului de utilizare a resurselor, total si defalcat pe activititi, pe
Juni si etape relevante, in concordanta cu graficul de desfasurare a proiectului;
115)Asigurd modul de organizare §i desfisurare a activititii proprii conform competentelor
acordate de seful ierarhic, precum si aplicAnd prevederile procedurilor operafionale ce
reglementeaza activitatea desfisurata; in cadrul CTE si al comisiilor unde este numit prin Decizie;
116) Participi la elaborarea ofertelor in vederea participérii la licitatii pentru executarea de
lucriiri de proiectare;
117) Participi la elaborarea procedurilor si specificatiilor tehnice specifice activiti{ii de
proiectare;
118) Tine evidenta lucrérilor de proiectare stabilite a se realiza pe baza temelor aprobate;
119) Analizeazi temele de proiectare aprobate a se executa in cadrul compartimentului n
vederea programirii §i executdrii lucrérilor de proiectare propriu zise;
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120) Executd in cadrul serviciului acele Iucriri planificate a se realiza la nivelul acestuia
efectuand antemisuratori in teren, stabilind cantitiitile de lucriri, elaborind documentatii tehnico-
economice de proiectare;

121) Efectueazi verificri si confirmiri necesare pe perioada de desfisurare a lucrérilor
actualizénd proiectul in cazul modificirilor intervenite pe parcurs;

122) Propune misuri privind imbunatitirea activitdtii de prestare a serviciilor de proiectare;

4.4.1.3. Atributiile sefului Serviciului Tehnic si Productie

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

2) Asigurd respectarea §i aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calititii Mediului, Securitétii i Sanatagii in Munca.

3) Asiguri respectarca gi aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor privind securitatea i
sinatatea muncii, situatii de urgenta.

4) Asigura realizarea activititilor de indrumare §i verificare corespunzétor obiectului de
activitate al serviciului;

5) Avizeaza documentatia privind sistemul calititii pentru domeniul de activitate al
serviciului;

6) Coordoneaza, supraveghcazi §i avizeazi activitdfile §i lucrarile personalului din
subordine; :

7) Coordoneazi intocmirea ofertelor de servicii si lucréri;

8) Urmireste licitatiile publicate in SICAP/SEAP si centralizeazi propunerile Sucursalelor
de Mentenanta conform zonei de responsabilitate si de activitate a acestora; intocmeste o sintezd
cuprinzind propunerea de participare pentru fiecare situatie in parte, conform lucrarilor specifice,
veniturilor atrase din participare etc;

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

10) Prezinti siptiménal propunerile centralizate de participare la licitatii de catre societate,
a situatiei actualizate a stadiului licitatiilor aflate in curs de desfasurare;

11) Coordoneazi activitatea de evaluare gi de ofertare pentru participare la licitatii la nivel
de “Smart” — S.A; :

12) Asigura activitatea de cercetare a pietei si identificarea clientilor potentiali;

13) Tine evidenta recuperdrii garantiilor de buni executic si a garantiilor de participare la
procedurile de achizitie publics, in cazul in care acestea au fost constituite prin alte instrumente
decét politele de asigurare;

14) Asigurd participarea cu oferte si contractarea executiei lucrdrilor §i serviciilor din
domeniul de activitate al ,,Smart” — 8.A.;

15) Avizeazi documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeaza si fie
supuse aprobarii directorului general, Consiliului de adminisiratic sau Adundrii generale a
actionarilor;

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

17)Conduce activititile serviciului, asa cum rezulti din atribuiile acestuia, aferente
realizirii obiectului propriu de activitate;

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

19} Coordoneaza, supravegheazd si avizeazi activitifile si lucririle personalului din
subordine;

20) Face propuneri privind petfectionarea profesionald a personalului din subordine;
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21) Participa la evaluarea profesionald a personalului din subordine;

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

23) Participd la sedintele de avizare in CTE a temelor si documentatiilor specifice;

24) Urmdreste respectarca procedurilor i a instructiunilor de ciitre personalul din subordine,
asigurand documentatia necesard desfisuririi activitatii;

25) Organizeazi evidenta de predare — primire a corespondentei la nivelul serviciului:

26) Asigura pastrarea confidentialititii si a secretului de serviciu;

27) Verificd rezolvarea problemelor specifice ,,Smart” — S.A. referitoare la protectia
mediului; :
28) Urmdreste respectarea procedurilor i a instructiunilor de ciitre personalul din subordine;

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

30) Realizeaza actiuni de evaluare periodica a personalului din serviciu;

31) Asigurad colectarea deseurilor de hartle din cadrul serviciului, conform P.O. 22.00
,,Gestlona.rea deseurilor™;

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

33) Achizitioneazi servicii de-asigurare de garantie privind participarea la licitajii;

34) Asigurd interfata cu achizitorul si partenerii (furnizori, subcontractanti, colaboratori,
organisme de reglementare etc.) implicati in derularea contractelot castigate la licitatie, a caror
monitorizare a fost stabilitd de directorul general ca fiind fn sarcina executivului “Smart” — S.A.,
vederea identificarii, planificdrii, organizarii si indeplinirii tuturor actiunilor necesare ﬁnahzaru
contractului;

35) Monitorizeazd procedurile castigate la licitatie in vederea incadririi in termencle de
executic (conform graficului de executie) si prezinti, la solicitarea conducerii, rapoarte de stadiu
evidentiind acele activita{i/situatii critice in derularea acestora;

36) Sesizeazd conducerii neconformitifile depistate in derularea contractelor pe care le
urimareste;

37) Monitorizeazd, prin directori de proiect si responsabili de proiect numiti de Directorul
General, executia proiectelor mari nominalizate de Directorul General;,

38) Analizeazi lunar sau ori de céte ori se solicita de citre conducere stadiul prmectelor/
lucririlor aflate in derulare in cadrul serviciului;

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

40) Propune realizarea de studii si cercetari in domeniul propriu de activitate;

41) Elaboreazi caiete de sarcini pentru studii §i documentatii privind domemul propriu de
activitate;

42) Propune si participé la implementarea solutiilor noi rezultate din activitatea de cercetare
si studii pentru domeniul propriu de activitate;

43)Réspunde de aplicarea, in cadrul activititii proprii, a politlcllor si a strategiei de
dezvoltare aprobate a societitii, precum si a programelor aferente;

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

45) Asigurd analiza documentatiilor in colectivele de specialitate;

46) Asigurd impreund cu sucursala beneficiari implementarea SMICMSSO — , Sistemul de
management integrat: calitate, mediu, sindtate §i sccuritate ocupationald” la nivelul proiectului;

47)Raspunde impreund cu Sucursala beneficiar de act1v1ta‘;11e care decurg din documentele
sistemului de management al calititii, in activitatea proprie entititii organizatorice pe care o
conduce;

48) Participd la programe de pregitire/ perfecponare/ intretinere profesionald in domeniul
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propriu de activitate:

49) Se asigurd de indeplinirea obiectivelor specifice activititii proprii;

30} Asigurd, prin directorii de proiect si responsabilii de proiect numiti de Directorul
General, realizarea proiectului cu respectarea graficului de timp aprobat si a clauzelor contractuale;

51) Asigurd, prin directorul de proiect, elaborarea Planuluj de implementare al proiectului
nominalizat de directorul general (document ce descrie scopul proiectului §i modul de organizare a
conducerii proiectuluj si cuprinde programarea lucrdrilor, repartizarea sarcinilor, resursele, fazele
importante ale proiectului care necesitd analize de elapa si/sau avize pe parcurs, lista
procedurilor/reglementiriior si/san programe soft aplicabile, documentajia de fundamentare a
proiectului, descrierea moduluj de corelare cu alte proiecte ale socictitii);

52) Face propuneri privind componenta echipei de proiect in conformitate cu specificul si
necesitétile proiectului pe care il monitorizeazi §i solicitd celorlalte compartimente nominalizarea
specialigtilor pentru participarea In echipa de proiect (in cazul proiectelor nominalizate de directorul
general sa fie derulate de citre executival “Smart” — S.A);

33) Asigurd, prin directorul de proiect, instruirea membrilor echipei de program/proiect
nominalizate de directorul general cu privire la activititile si responsabilititile care le revin;

54) Asigurd, prin directorul de proiect si/sau responsabilul de proiect, urmirirea si
coordonarea activitatii echipei de program/proiect nominalizati de directorul general;

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

56) Asigurd, prin directorul de proiect, elaborarea graficului de utilizare a resurselor,
defalcat pe activititi, pe luni si ctape relevante, in concordanta cy graficul de desfisurare a
proiectului nominalizat de directoryl general;

57) fntocmegte, impreund cu compartimentul administrativ, documente specifice achizitiei
de produse, servicii si lucréri necesare pentru amenajarea si dotarea spatiului in care isi desfasoari
activitatea executivul societatit;

38) Vizeaza /intocmeste documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeaz3
sd fie supuse aprobarii conducerii societitii;

59) Controleazi modul de Tespectare a prevederilor i reglementirilor aplicabile de cétre
entitatile societitii, in domeniu] propriu de activitate;

60) Vizeazi documentele care vor fi semnate de Directory] General care contin date,
indicatori, informatii etc., furnizate de serviciu;

61) Alte atributiuni sau sarcinj rezultate din deciziile Consilinly; de administratie sau
hotérérile Adungrii generale a actionarilor §i/sau stabilite de Directorul General;

62) Asigurd modul de organizare si desfisurare a activititii proprii conform competentelor
acordate de seful terarhic, precum si aplicAnd prevederile procedurilor operationale ce
reglementeazi activitatea desfisurati.

63) Coordonarea contractelor de servicii si lucriri de mentenant pentru RET.

64) Elaborarea conceptiei tehnice privind executares lucririlor de mentenantd in instalatiile
de transport al energiei electrice,

65) Realizarca activititii  specifice privind mentenanga §i reparatiile instalatiilor,
echipamentelor retelei de transport al energiei electrice.

66) Coordonarea tehnici a compartimentelor similare din sucursale,

67) Urmirirea realiziirii fizice si valorice a lucririlor si serviciilor de mentenantd executate
de Sucursalele de Mentenanti,

68) Coordonarea organizatoric si logisticd a executirii lucrarilot/serviciilor din cadry]
contractelor fncheiate cu CNTEE »»ITanselectrica” S.A. executate de Sucursalele de Mentenanti.

69) Elaborarea si  urmirirea realizirii programului de dezvoltare, retehnologizare,
modernizare si reparatii in domeniu] infrastructurii gi logisticii proprii societdtii i sucursalelor de
mentenanti,
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70) Elaborarea si urmrirea realizirii programului de investitii si programului de reparatii
capitale aprobat.

71) Realizarea sarcinilor “Smart” - S.A. privind dezvoltarea, ~ retehnologizarea,
modernizarea si reparatiile capitale in domeniul infrastructurii i logisticii proprii “Smart” — S.A.,
inclusiv a sucursalelor de mentenanta.

72) Coordonarea si conducerea proiectelor mari incheiate la nivelul executivului;

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

74) Asigurd interfata cu achizitorul si partenerii implicati in derularea contractului
(furnizori, subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) in vederea identificarii,
planificarii, organizarii si indeplinirii tuturor actiunilor necesare finalizarii contractelor;

75) Analiza lunari sau ori de céte ori se solicitd, a activitatii proiectelor catre conducerea
societafii;

76) Propune misuri pentru Imbunétitirea indicatorilor de performantd, cresterea profitului,
stimularea activititilor eficiente, reducerea cheltuielilor specifice si valorificarea superioard a
resurselor financiare proiectelor;

77) 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 legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitiitii si a secretului
de serviciu, in conditii de calitate i la termenele stabilite si orice alte sarcini de serviciu dispuse de
Directorul Directiei Mentenanid in legiturd cu atribuiiile sale de serviciu. Este subordonat
directorului Directiei Mentenantd.

4.4.2. Director Program Dezvoltare Tehnologii Noi
4.4.2.1. Atributiile Directorului Program Dezvoltare Tehnologii Noi —zona Est

Directorul Program Dezvoltare Tehnologii Noi — zona Est va coordona activititile privind
dezvoltarea de noi tehnologii din cadrul Sucursalelor pentru Servicii de Mentenanta in Retele de
Transport Baciu, Bucuresti, Constanta gi Pitesti.

- Desfigoars activititi de dezvoltare tehnologicd §i productie in domeniul tehnologiilor si
echipamentelor electrice, ¢lectromecanice;

- Evalueazi costuri si resurse umane pentru temele pe care le coordoneaza;

- Propune colectivul de lucru §i programeazi activititile la proiectele/programele pe care le
coordoneazi;

- Urmiireste modul de realizare a activititilor de citre colectivul de lucru al proiectelor/programelor
pe care le coordoneazi,

- Rispunde de asigurarea conditiilor pentru realizarea proiectelor/programelor pe care le
coordoneazi;

- Rispunde de asigurarea calitdfii la proiectele/programele pe care le coordoneazi si respectd
procedurile de lucru,

- Supervizeazii pregitirea planurilor de introducere a echipamentelor si tehnologiei noi, cregte
eficienta tehnica si economicd a productiei, dezvoltarea documentatiei tehnologice;

- Supravegheazi organizarea si planificarea de noi ateliere si sectiuni, specializarea acestora,
dezvoltarea de noi echipamente, noi procese tehnologice de finaltd performantd, calculul
capacitatilor de productie, cregterea nivelului tehnologic de productie, Intocmirea §i revizuirea
conditiilor si cerintelor tehnice prezentate la materii prime, materiale de bazi si auxiliare,
elaborarea si implementarea normelor progresive ale costurilor fortei de muncé;

- Asigura performanta muncii (servicii), implementarea realizarilor stiintei §i tehnologiei, tehnologii
de bazi avansate, resurse performante ale tehnologiilor ecologice fird deseuri, proiectarea si
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implementarea sistemelor tehnologice, protectia mediului, mecanizarea completd si automatizarea
proceselor de productie, echipamente standard, echipamente tehnologice, dispozitive si
instrumente, dezvoliarea la timp a capacititilor de proiectare;

-Elaboreazi programe experimentale pentru imbundtitirea posibild a activititii, precum i
participarea directi la implementarea lor, luand decizii cu ptivire la necesitatea introducerii de noi
tehnologii in productie;

- Raspunde de incadrarea in costuri s1 de respectarea clauzelor contractuale la proiectele/programele
pe care le coordoneazi;

- Réspunde de calitatea si termenele Iucririlor efectuate;

- Particip la sedintele de avizare ale lucririlor pe care le coordoneazi si atunci cand este numit in
comisiile de avizare CTE;

- Recomandi modificari si completari la lucririle analizate;

- Oferd consultantd n domeniul siu de activitate;

- Consultd publicatiile de specialitate si face informari privind tendintele pe plan international in
domeniul siu de activitate;

- Efectueazi deplasiri in teritoriu pentry atragerea de noi clienti si se preocupa de diversificarea
ofertelor in domeniul siu de activitate;

- Se implicd in formarea de specialisti, din randul tinerilor absolventi, in domeniul siu de activitate;

- Executd alte activitdti in legiturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept;

- Asigurd pastrarea secretului de serviciu privind activitatile ce se desfigoard in cadrul spatiului de
lucru;

- Participd la instructaje si respecti normele de sinitate $i securitate in munci si PSI, conform
legislatiei Tn vigoare;

- Respectd procedurile de lucru generale specifice (programul de lucru, punctualitatea in intocmires
§i predarea rapoartelor etc.);

- Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

4.4.2.1 Atributiile Directorului Program Dezvoltare Tehnologii Noi — zona Vest

Directorul Program Dezvoltare Tehnologii Noi — zona Vest va coordona activitétile privind
dezvoltarea de noi tehnologii din cadrul Sucursalelor pentru Servicii de Mentenanti in Retele de
Transport Cluj, Craiova, Sibiu si Timisoara.

- Desfdsoard activititi de dezvoltare tehnologicd i productie in domeniul tehnologiilor si
echipamentelor electrice, electromecanice;

- Evalueazi costuri si resurse umane pentru temele pe care le coordoneazi;

- Propune colectivul de lucru si programeazi activititile la proiectele/programele pe care le
coordoneaz;

- Urmdreste modul de realizare a activititilor de citre colectivul de lucru al proiectelor/programelor
pe care le coordoneazi;

- Réspunde de asigurarea conditiilor pentru realizarea proiectelor/programelor pe care le
coordoneazi;

- Raspunde de asigurarea calititii la proicctele/programele pe care le coordoneazi §i respecti
procedurile de lucru;

- Supervizeazi pregitirea planurilor de introducere a echipamentelor si tehnologiei noi, creste
eficienta tehnica si economica a productiei, dezvoltarea documentatiei tehnologice;

- Supravegheazi organizarea si planificarea de noi ateliere $i sectiuni, specializarea acestora,
dezvoltarea de noi echipamente, noi procese tehnologice de finalti performantd, calculul
capacititilor de productie, cresterea nivelului tehnologic de productie, intocmirea §i revizuirea
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conditiilor si cerintelor tehnice prezentate la materii prime, materiale de bazi si auxiliare,
elaborarea si implementarea normelor progresive ale costurilor fortei de munci;

- Asigurd performanta muncii (servicii), implementarea realizarilor stiintei si tehnologie, tehnologii
de baza avansate, resurse performante ale tehnologiilor ecologice fird desewri, proiectarea si
implementarea sisterelor tehnologice, protectia mediului, mecanizarea completd si automatizarea
proceselor de produciie, echipamente standard, echipamente tchnologice, dispozitive si
instrumente, dezvoltarea la timp a capacititilor de proiectare;

-Elaboreazi programe experimentale pentru imbunititirea posibild a activititii, precum si
participarea directsi la implementarea lor, ludnd decizii cu privire Ia necesitatea introducerii de noi
tehnologii in productie;

- Réspunde de incadrarea tn costuri si de respectarea clauzelor contractuale 1z proiectele pe care le
coordoneazi;

- Réspunde de calitatea si termenele lucririlor efectuate;

- Participi la sedintele de avizare ale lucririlor pe care le coordoneaz si atunci cand este numit in
comisiile de avizare CTE;

- Recomandd modificiiri si completiri la lucriirile analizate;

- Oferd consultanti in domeniul siu de activitate;

- Consultd publicatiile de specialitate $1 face informéri privind tendintele pe plan international in
domeniul siu de activitate;

- Efectueazi deplasiri in teritoriu pentru atragerea de noi clienti si se preocupi de diversificarea
ofertelor in domeniul siu de activitate;

- Se implica tn formarea de specialisti, din randul tinerilor absolventi, in domeniul siu de activitate;
- Executd alte activititi in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept;

- Asigurd pastrarea secretului de serviciu privind activitaiile ce se desfigoara in cadrul spatiului de
lucru;

- Participd la instructaje si respects normele de sdndtate gi securitate in munci si PSI, conform
legislagiei in vigoare;

- Respecti procedurile de lucru generale specifice (programul de lucru, punctualitatea in intocmirea
§1 predarea rapoartelor efc. );

- Respect i aplici actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munci aplicabil.

S.Directia Resurse Umane si Juridic

3.1. Obiectul de activitate al Directiei Resurse Umane si Juridic

Management general si organizare:
1) Configurarea cadrului institutional de organizare si functionare al “Smart” - S.A,cn
realizarea documentatiilor aferente;
2) Managementul restructurdirii organizatorice si functionale a societitii si subunititilor
sale, in conformitate cu actele normative in vigoare;
3) Managementul sistemului de relatii informationale si decizionale Intre entitagile
organizatorice ale societitii, pentru optimizarea activitatilor acesteia.

Monitorizarea resurselor umane:

1} Monitorizarea posturilor vacante si ocupate, inclusiv a personalului de conducere din
executivul societatii si din sucursale; :

2) Evidenta numdrului i structurii posturilor, formarii profesionale i instruirea
personalului;

3)  Colaborarea cu partenerii sociali:
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3.2. Atributiile Directiei Resurse Umane si Juridic:

A

1} Coordonarea si monitorizarea strategiei si politicilor societiatii in  domeniul
managementului resurselor umane;

2) Coordonarea, monitorizarea si reactualizarea procedurilor si instructiunilor cu
caracter metodologic fn domeniul resurselor umane;

3) Coordonarea si monitorizarea controluluj activitétilor necesare aplicirii politicii de
resurse umane a societitii;

4) Coordonarea si monitorizarca activititii in domeniul resurselor umane;

5) Coordonarea si monitorizarea claborarii propunerilor pentru actualizarea
organigramelor aprobate;

6) Coordonarea si monitorizarea claborarii st actualizarii statului de functii si de meserii,
aprobat pentru executivul si sucursalele societiitii;

7} Analiza si solutionarea cazurilor/situatiilor care necesitd angajarca de personal pe
durata determinati si intocmirea actelor necesare pentru incheierea cu acestia de contracte
individuale pe durati determinati;

8) Urmdrirea emiterii deciziilor de pensionare de cfire institutiile abilitate, pentru
personalul din executivul si sucursalele societatii;

9) Analiza raspunsurilor la adrese, reclamalii si sesizari in domeniul resurselor umane;

10) Avizarea propunerilor de sanctiuni disciplinare;

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

12) Analizarea si avizarca referatelor pentru ocuparea posturilor de conducere din
subordinea directorului general;

5.3. Atributiile directorului Directiei Resurse Umane si Juridic

Se subordoneazi Directorului general.

1} Coordoneaza activititile in domeniul salarizarii, relaiilor de munci si protectici
sociale:

* fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salariile in BVC anual al societatii si
defalcarea acestora pe sucursale si executiv;

¢ programarea lunard si trimestriald, la nivel de sucursale a cheltuielilor anuale cu
salariile prevazute in BVC aprobat;
, » fundamentarea §i elaborarea de variante de fond de salarii pentru negocierea CCM, cy

incadrare in BVC aprobat;

* verificarea lunard a corelatiilor dintre raportdrile statistice si cele din balantele
contabile privind fondul de salarii consumat pe total societate;

* fundamentarea si propunerea spre aprobare in Consiliul de administratie a
materialelor din domeniile salarizare, relatii sociale i protectia salaria(ilor;

* monitorizarea intocmirii lunare a raportarilor statistice prevazute de reglementarile in
vigoare privind numarul mediu al salariatilor din executivul societdtii si veniturile acestora, pe
elemente;

2) Coordoncazi activititile in domeniul relatiilor de munc# cu partenerii sociali:

® coordonarea, urmdrirca §i controlul aplicarii coerente in cadrul societdtii a
prevederilor CCM si a legislaiei Tn vigoare;

* pregétirea gi participarea la negocierea CCM la nivelul societdtii, pe bazi de mandat;

® pregdtirea si participarea la desfasurarea lucrrilor comisiei mixte administratie-
sindicate; :
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* claborarea propunerilor de modificare a CCM la nivel de ramurz si la nivelyl
societitii;

®  crearea conditiilor pentry asigurarea unui dialog permanent cy sindicatele,

3) Coordoneaza elaborarea si/say reactualizarea reglementirilor impreuns cy directiile si
compartimentele din execytjv (ROF, proceduri efc.), specifice domeniulyj de
activitate;

4) Coordoneaza:

- primirea, difuzarea si pistrarea documentelor specifice obiectului de activitate panj a
arhivarea lor, in conformitate cy reglementirile in vigoare;

5) Urmirirea respectdrii legalitatii tn desfisurarea activitatilor societtii;
Coordoneazi elaborarea proiectelor de acte normative (legi, hotariri de guvern, regulamente,
instructiuni, ordine, hotarari, decizij etc.), dispuse de conducerea societdtii, in domeniul
specific de activitate, in colaborare cu alte compartimente;
Coordoneazi elaborarea de regulamente, metodologii, instructiuni $i proceduri fn domeniul
propriu de activitate;
Respectd §i aplica cerinfele Sistemuluj Integrat de Management a] Calitdtii Mediului,
Securititii si Séanititii in Munci;

VvV v vy
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Verifica Ia solicitares conducerii societitij Iespectarea dispozitiitor legale cu privire la
conservarea, apdrarea si gestionarea patrimoniulyj societétii, propune masurile ce se impun
in cazul incalcarii [or i urmdreste realizareq masurilor aprobate, in colaborare cy
compartimentele competenie;
> Analizarea $i  verificarea la solicitarea conducerii societdtii a modului de respectare a
reglementirilor legale n cadrul achizitiilor de produse, lucriri si servicii ficute de ciitre
entitdtile societiii;
Coordoneazi activititile cu specific juridic pe ansamblul societitii, in vederea aplicrii
unitare a dispozitiilor legale:
Urmireste aplicarea legislatiei in activitatea specificd societitii si Propune mésuri corective
in cazol in care se constatd abateri;
- Stabileste atributiile si responsabilitatile personalulyj din cadrul Serviciulyj Juridic si
Serviciului Resurse Umane;
Elaboreaza propuneri peatru instruirea personalului din cadryl Serviciului Juridic si
Serviciului Resurse Umane;
Gestioneazi resursele financiare, umane, materiale si informationale aferente domeniului
propriu de activitate;
Intocmeste fisele de post ale Sefului Serviciulyj Resurse Umane si ale Sefului Serviciyluj

V. ¥V V Vv v vy
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Directorul Directiei Resurse Umane si Juridic raspunde de modul de realizare a
obiectului de activitate aferent directici pe care o conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare,
asigurarea confidentialititii si a secretului de serviciu, in conditii de calitate si la termenele
stabilite si orice alte sarcini de serviciu dispuse de Directorul general in legiturd cu atributiile
sale de serviciu.

3.4. Structurile Directiei Resurse Umane si Juridic
3.4.1, Serviciul Resurse Umane {SRH

S.4.1.1. Obiectul de activitate al Serviciulni Resurse Umane

Management general si organizare:

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

2) Managementul restructuririi organizatorice $i functionale a societdtii gi subunititilor
sale, in conformitate cu actele normative in vigoare;

3) Managementul sistemului de relatii informationale si decizionale intre entitaile
organizatorice ale societatii, pentru optimizarea activititilor acesteia.

Monitorizarea resurselor umane:

4)  Monitorizarea posturilor vacante $i ocupate, inclusiv a personalului de conducere din
executivul societiti $i din sucursale;

5) Evidenta numarului s§i structurii posturilor, formarii 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 societitii  in  domeniul
managementului resurselor umane;

2) Elaborarea si respectiv reactualizarea procedurilor si instructiunilor cu caracter
metodologic in domeniul resurselor umane;

' 3) Respectarea si aplicarea cerinfelor Sistemului Integrat de Management al Calititii

Mediului, Securititii si Sanatitii in Munci;

4) Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea §i sdnatatea muncii, situatii de
urgenia;

5} Organizarea, coordonarea si controlul activitatilor necesare aplicdrii politicii de
resurse umane a societitii;

6) Asistenfd de specialitate, indrumare metodologicd, respectiv monitorizare in
domeniul organizatoric gi functional, al resurselor umang;

7) Asigurarea cadrului organizirii §i functionArii societdfii din punct de vedere al
resurselor umane; ‘

8) Elaborarea propunerilor pentru actualizarea organigramelor aprobate;

9) Elaborarea si actualizarea statului de functii si de meserii, aprobat pentru executivul
societatii;

10) Gestionarea problemelor de personal:

e analiza fluctuatiei personalului societdtii, inclusiv analiza fluctuatiei de personal pe
posturi;

*  participarea la desfisurarea concursurilor/interviurilor pentru ocuparea posturilor
vacante din executivul societitii, asigura suport in organizarea concursurilor in sucursale/avizeazs
comisiile de concurs;
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* Intocmirea documentelor determinate de incheierea, modificarea, suspendarea sauy
incetarea contractelor individuale de muncg $i a documentelor aferente pentru personalul din
executivul societétii si conducerea sucursalelor;

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

* completarea in Registrul general de evidentd a salariatilor a elementelor de
identificare a tuturor salariatilor din executivul societdtii, a elementelor ce caracterizeazi
contractele individuale de muncs ale acestora, precum §i toate situatiile care intervin pe parcursul
desfagurarii relatiilor de munci in legéturi cu executarea, modificarea, suspendarea sau ncetarea
contractului individual de munci;

+  intocmirea si actualizarea statului de functii si meserii si a statului de personal pentru
executivul societatii si asiguri suport sucursalelor la Intocmirea acestora;

+  stabilirea vechimii totale in munca si a vechimii nelntrerupte in societate, a
sporurilor aferente acestei vechimi, precum si a drepturilor de concediu de odihni pentru salariatii
din executivul societatii;

 Intocmirea programirii drepturilor la concediu de odihnd pentru salariatii din
executivul societatii $i monitorizarea efectuiirii acestora;

*  rezolvarea problemelor de personal, adeverinte de personal, pentru executivul
societitii;

« analiza si solutionarea cazurilor/situatiilor care necesiti angajarca de personal pe
durata determinati si intocmirea actelor hecesare pentru incheierea cu acestia de conventii civile
sau de confracte individuale pe durata determinati;

* urmdrirea emiterii deciziilor de pensionare de ciitre institutiile abilitate, pentru
personalul din executivul societatii;

» analiza, solujionarea si intocmirea raspunsurilor la adrese, reclamatii gi sesizdri in
domeniul resurselor umane ;

* avizarea propunerilor de sanctiuni disciplinare si elaborarea  deciziilor de
sanctionare;

»  stabilirea necesititilor de formare specifice, precum si a abiliti(ilor necesare pentru
ocuparea functiilor de conducere;

* analizeazd §i avizeazi referatele pentru ocuparea posturilor de conducere din
subordinea directorului general;

*  cevidenfa documentelor de personal.

11) Pregitire profesionala:

* evidenta participirii personalului societitil pentru actiuni de formare profesionala
internd i internationali (seminarii, conferinge, simpozioane, stagii de pregatire la firme etc.);

12) In domeniul salarizérii, relatiilor de munca si protectiei sociale:

¢ fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salariile In BVC anual al socictitii si
defalcarea acestora pe sucursale si executiv;

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

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

* verificarea Iunard a corelatiilor dintre raportdrile statistice si cele din balantele
contabile privind fondul de salarii consumat pe total socictate;

* asigurarea datelor specifice domeniului de activitate, necesare pentru intocmirea
rapoartelor statistice elaborate de Comisia Nationala pentru Statisticd;

¢ fundamentarca si propunecrea spre aprobare in Consiliul de administratie a
materialelor din domeniile salarizare, relatii sociale si protectia salariagilor;
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* monitorizarea intocmirii lunare a raportarilor statistice prevazute de reglementirile in
vigoare privind numirul medin al salariatilor din executivul societatii si veniturile acestora, pe
elemente; ‘

¢ Monitorizarea preludrii, verificarii si centralizirii, lunar, de la sucursale, a elementelor
necesare intocmirii bazei de date si a rapoartelor:

- numdr fizic §i mediu de personal

- structura fondului de salarii pe elemente componente (salariu de bazi, sporuri,

ajutoare, concedii medicale, concedii de odihnd, premii, sume platite pentru
colaboratori, impozit pe salarii etc.)

- structura sporurilor pe categorii de sporuri, cuprinse in CCM

- structura ajutoarelor acordate conform CCM

- determinarea cdgtigului mediu brut si net.

13) n domeniul relatiilor de munc cu partenerii sociali:

¢ coordonarea, urmdrirea si controlul aplicarii coerente in cadrul societitii a
prevederilor CCM si a legislatiei in vigoare;

* pregitirea si participarea la negocierca CCM la nivelul societatii, pe bazi de mandat;

* pregdtirea §i participarea la desfisurarea lucréirilor comisiei mixte administratie-
sindicate;

¢ claborarea propunerilor de modificare a CCM la nivel de ramurd si la nivelul
societitii;

¢ crearea conditiilor pentru asigurarea unui dialog permanent cu sindicatele.

14) Elaborarea si/sau reactualizarea reglementdrilor impreund cu directiile si
compammentele din executiv (ROF, proceduri etc.), specifice domeniului de activitate:

15) Intocmirea programului anual de formare profesionald in vederea asiguriirii pregitirii
specifice comune a salariatilor din departamentele societitii, respectiv pentru salariatii executivului
societatii;

16) Elaborarea propunerilor pentru instruirea personalului din SRU in vederea
perfectiondrii gi pregtirii profesionale;

17)  Primirea, difuzarea si pastrarea documentelor specifice obiectului de activitate pana
la arhivarea lor, in conformitate cu reglementirile in vigoare;

18) Alte atributiuni sau sarcini rezultate din hotérérile Consiliului de administratie al
societd{ii, Adundrii generale a actionarilor societatii si/sau stabilite de directorul general.

S.4.1.3.Atributiile sefului Serviciului Resurse Umane
Coordoneaza activitati specific domeniului de activitate la nivelul executivului si sucursalelor
societatii.
coordoneazd asigurarea formdrii, instruirii si perfectionrii profesionale a personalului;
asigurd suportul documentar aferent structurii organizatorice si functionale aprobate, precum si
gestiunea resurselor umane;
propune strategia de dezvoltare in domeniul propriu de activitate gi asigurd aplicarea strategiei
aprobate;
propurne actiuni de restructurare si eficientizare pentru domeniul propriu de activitate;
asigurd i promoveazd imaginea societitii prin modul de realizare a obiectului propriu de
activitate;
propune regulamentele de organizare si functionare ale societi{ii si sucursalelor, precum si
reactualizarea acestora;
propune organigrama societatii si a sucursalelor;
stabileste atributiile si responsabilitétile personalului direct subordonat;
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asigurdl realizarea si functionarea unitard, coordonatd a sistemului informational in activitatea

proprie, corelat cu sistemul informational al societatii;

avizeazi instructiunile si procedurile cu caracter metodologic in domeniul propriu de activitate;

intocmeste fisele de post pentru posturile din cadrul serviciului;

avizeazi fisele de post din executivul societétii;

rispunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului pe care il conduce,

cu respectarea legislatiei in vigoare;

coordoneazi elaborarea si/sau reactualizarea instructiunilor si procedurilor cu caracter

metodologic in domeniul resurselor umane;

coordoneazi  asigurarea asistentei de specialitate, indrumarea metodologicd, respectiv,

urmirirea si controlul fondului de salarii si numérului de personal;

urmireste si raspunde de evidenta miscirii de personal pe total societate i sucursale;

monitorizeazi fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salariile In BVC anual al societatii si

defalcarea acestora pe sucursale;

monitorizeaza programarea lunard si trimestriald, pe total si la nivel de sucursale a cheltuielilor

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 grilei de salarizare pe baza documentelor de negociere convenite

intre reprezentantii angajatorului 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, lunard, periodicd si anuald de la sucursale
elementele necesare intocmirii bazei de date si a rapoartelor statistice privind:

e numdr fizic $i mediu de personal;

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

structura sporurilor pe categorii, conform CCM;

structura ajutoarelor acordate conform CCM;

determinarea cistiului mediu brut si net;

impozite la fondul de salarii;

contributii (protectia sociala a somerilor, pensia suplimentara, asigurarile sociale de sanatate

etc.);

» monitorizeaza reactualizarea fondului de salarii in functic de modificarea numaérului de
personal, a grilei de salarizare, a céstigului mediu, a acorddrii de clase sau avansari, a
procentului mediu de sporuri etc.;

» monitorizeaza determinarea economiilor la fondul de salarii realizat fatd de prevederile BVC
aprobat in vederea utilizirii acestora pentru majorarea salariilor, avansarea, acordarea de
premii sau promovarea personalului;

> monitorizeaza elaborarea variantelor privind constituirea fondului de majorare/avansare, cu
incadrarea in BVC aprobat pentru anul in curs;

> monitorizeaza 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;

» monitorizeazi asigurarca asistentei de specialitate, iIndrumare metodologicd, urmérire si control

in domeniul gestiunii resurselor umane, a salarizarii, fortei de munca, sinteza si raportari;
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monitorizeazli intocmirea raportirilor periodice pentru Ministerul Economiei privind numarul
de personal si fondul de salarii;

monitorizeazi cvidenta orelor suplimentare efectuate pe luni si cumulat;

coordoneazd intocmirea tabelelor cu personalul pe structurd conform statului de functii §i a
statului de personal;

coordoneazi asigurarea si urmdrirea aplicirii corecte a reglementdrilor si actelor normative
privind problemele de gestiune de personal si fond de salarii;

coordoneaz3 activititiile de elaborare si modificare a proiectului de CCM si a altor documente
emise In baza acestuia, precum si urmdrirea aplicarii acestora, dupi aprobare;

reprezintd serviciul in domeniile de activitate ale acestuia in relatiile cu partenerii sociali;
asigurd pdstrarea confidentialititii si a secretului de serviciu;

realizeazd sarcinile de serviciu din figa postului, precum si alte sarcini specifice domeniului de
activitate dispuse de directorul general in conditii de calitate si la termenele stabilite:

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

identificd si raporteaza eventualele neconformititi, in domeniul propriu de activitate; participi
la punerea In practici a misurilor necesare solutiondrii lor;

rezolvé orice sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratie al societatii sau primite
de la directorul general, prin directorul DRUT;

intocmeste, dupd caz, si avizeazd procedurile operationale specifice activititii postului.
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Seful serviciului rdspunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent
compartimentului pe care il conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea
confidentialitatii si a secretului de serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite. Este
subordonat directorului Directiei Resurse Umane si Juridic. :

5.4.2. Serviciul Juridic (SJ)

5.4.2.1.0biectul de activitate al Serviciului Juridic

> In domeniul juridic

1) Urmarirea respectarii legalitatii in desfisurarea activitatilor societitii;

2) Asigurarea asistentei de specialitate si a reprozentdrii juridice tntr-un mod uniform gi
unitar pe ansamblul societitii.

5.4.2.2. Atributiile Servicinlui Juridic:

a) Asigurarea consultantei si reprezentdrii societitii in fata instantelor judecitoresti,
arbitrale si a altor organe de jurisdictie, in baza documentatiilor puse la dispozitie de
compartimentele competente, protejand drepturile si interesele acesteia in raporturile cu autoritatile
publice, institutii, persoane fizice si juridice roméne sau striine;

b) Avizarea gi contrasemnarea actelor cu caracter juridic, semnitura sa fiind aplicats
numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv, neavind competenta si se
pronunt{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 gi avizarea contractelor interne si externe,
altor documente, prin consilierii juridici desemnati sd asigure asistentd juridicd pe activitatile
respective, conform sarcinilor din fisa postului;
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d) Elaborarea proiectelor de acte normative (legi, hotariri de guvern, regulamente,
instructiuni, ordine, hotarari, decizii ete.), dispuse de conducerea societétii, in domeniul specific de
activitate, In colaborare cu alte compartimente;

e} Respectarea si aplicarea cerintelor Sistemuluj Integrat de Management al Calititii
Mediului, Securitagii $1 Sanaitatii in Munea, '

f) Respectarea i aplicarea cerintelor privind securitatea si sinitatea muncii, situatii de
urgenga; .

2) Elaborarea de regulamente, metodologii, instructiuni st proceduri in domeniul propriu
de activitate;'

h) Avizarea, sub aspectul legalitatii, a proiectelor de legi, hotarari de guvern, instrucfiuni,
ordine, note etc. ¢laborate de alte organe gi trimise spre avizare societdtii, in colaborare cy alte-
compartimente competente;

i) Prelucrarea unor dispozitii cu caracter normativ, la solicitarea conducerij societdtii sau
a compartimentelor interesate, in scopul cunoasterii si corectei aplicdri a acestora de catre salariatii
societitii;

j) Intocmirea formelor necesare obtinerii titlurilor executorii;

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

1) Verific Ia solicitarea conducerii socictitii Tespectarea dispozitiilor legale ey privire la
conservarea, apdrarea si gestionarea patrimoniului societatii, Propune masurile ce se impun in cazul
incalcarii lor si urméreste realizarea masurilor aprobate, in colaborare cu compartimentele
competente;

m)  Apirarea drepturilor si intereselor'legitime ale societitii;

n) Acordarea asistentei juridice necesare, la solicitare, in desfisurarea activitatilor
societatii;

0) Analizarea si verificarea |a solicitarea conducerii societitii a moduluj de respectare a
reglementirilor legale in cadrul achiziffilor de produse, lucritri $1 servicii ficute de citre entititile
societatii;

p) Tinerea Registrului unic al contractelor,

b) Asigurd asistena de specialitate pentru respectarea  legalitdii in desfisurarea
activitdtilor societatii;

¢) Executd sarcinile specifice in domeniul propriu de activitate;

d) Coordoneaza activititile cu specific Jjuridic pe ansamblul societdtii, in vederea aplicrii
unitare a dispozitiilor legale;

e) Urméreste aplicarea legislatiei in activitatea specificd societitii si propune mésuri
corective Tn cazul in care se constatd abateri;

f) Asigurd implementarea sistemului calitdtii la niveiu Serviciului Juridic;

g) Asigurd si promoveaza imaginea societitii prin modul de realizare a obiectului propriu
de activitate;

h) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul Serviciului Juridic a cerintelor Sistemuluj
Integrat de Management al Calitafii Mediului, Securititii si Sénétitii in Munca;
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1) Propune actiuni de eficientizare pentru domeniul propriu de activitate;

J)Stabileste atributiile si responsabilitatile personalului din cadrul Serviciului Juridic;

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

I} Propune sanctiuni disciplinare previzute de lege pentru personalul din Serviciul
Juridic;

m) Gestioneazd resursele financiare, umane, materiale i informationale afercnte
domeniului propriu de activitate;

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

0) Asigurd realizarea si functionarea unitard, coordonati a sistemului informational in
activitatea proprie, corelat cu sistemul informational al societatii;

p) Participd, pe bazd de mandat sau delegare, la negocierea contractului colectiv de munci,
asigurdnd consultan{a pentru incadrarea in conditiile legii;

q) Coordoneazi la nivelul entitdtilor organizatorice ale societdtii modul de aplicare si
respectare a legislatiei in vigoare;

r) Avizeazi angajarea, avansarea, promovarea, precum si incetarea contractelor individuale
de munci pentru personalul din cadrul Serviciului Juridic;

s) Avizeaza regulamente, metodologii, instructiuni si proceduri in domeniul propriu de
activitate;

t) Avizeazd legalitatea masurilor ce urmeazi a fi luate de conducerea societdtii in
desfisurarca activitatii specifice;

U) Avizeazi legalitatea contractelor ce urmeazi a se incheia la nivelul executivului
societatii;

V) Avizeazd legalitatea deciziilor de angajare, a deciziilor de miscari de personal, de
stabilire a rdspunderii disciplinare a personalului din executival societatii;

w) Avizeazi actele/documentele cu caracter Juridic in legdturd cu activitatea societdtii sau
cu patrimoniul societdtii, la nivelul executivalui acesteia;

X) Avizeazi masurile de recuperare a creantelor societatii si modalititile de obtinere a
titlurilor executorii, la nivelul executivului acesteia;

¥y} Propune calificativele anuale pentru personalul din cadrul Serviciului Juridic;

z) Reprezint3 societatea, pe baza de mandat sau delegare, in fafa instantelor Jjudecatoresti,
arbitrale, a altor organe Jurisdictionale, organe ale puterii san administratiei de stat, organe de
urmarire penald, notariate, precum si in raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, protejand
drepturile i interesele societatii, in conditiile legii;

aa) Reprezintd societatea, pe bazi de mandat sau delegare, prin participare la diferite
manifestari interne i internagionale de profil;

bb) Avizeazi legalitatea documentelor ce vor fi tnaintate spre avizare/aprobare Consiliului
de administratie si spre aprobare Adunirii generale a actionarilor;

cc) La solicitarea presedintelui Consiliului de Administratic participa la sedintele
Consiliului de administratie si ale Adunirii generale a actionarilor; _

dd) Indeplineste aite atributiuni sau sarcini rezultate din hotararile Consiliului de
administratic sau ale Adunirii generale a actionarilor si/sau stabilite de directorul general al
societati.

Seful serviciului rdspunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent
serviciului pe care 11 coordoneazi, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitatii
si a secretului de serviciu, in conditii de calitate §i la termenele stabilite. Este subordonat pe linie
lerarhicd Directorului Directiei Resurse Umane $i Juridic; in exercitarea profesici se supune numai
Constitutiei, legii, statutului profesiei $i principiilor eticii profesionale,
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6. Directia Logistici si Administrativ _
6.1.0biectnl de activitate al Directiei Logistics si Administrativ

1) Obtinerea certificatelor de atestare a dreptului de proprietate;

2) intocmirea documentatiilor hecesare pentru obtinerea certificatelor de atestare a dreptului
de proprietate;

3) Punerea in practici a deciziilor Consiliului de Administratic say a hotirarilor Adunsrii
Generale a Actionarilor ey privire la inchirierea, ipotecarea sau gajarea bunurilor dip patrimoniju.

4)Asiguri incheierea si deruleazs efectiy procedura de inchiriere $i Intreinere a imobilelor
aflate in proprietate s/sau inchiriate de citre “Smart”-S.A., precum si de furnizarea utilititilor;

6.2. Atributiile Directiei Logistici si Administrativ

3) Asigur) gestionarea bunurilor din magaziile “Smart” - S.A;

4) Stabileste necesary] de achizitii privind activitatea administrativa $1 propune inchejerea
contractelor de utilitati sl servicii administrative;

5) Face propuneri privind casarea obiectelor de inventar de natura mobilierului si a celor
de uz gospodaresc;

6) Organizarea sl urmirirea activititii de transport auto la nivelyl executivului societdtii;

7) Derularea contractelor incheiate la nively] societdtii privind obiecty] de activitate al
serviciului; :

8) Rezolvarea problemelor de naturs administrativi a “SMART “-S.A..

9) Centralizeazs hecesarul serviciilor IT&C pentru societate, elaboreazs Caietele de sarcini
si Referatele de necesitate aferente acestor achizitii;

10) Asigurs mentenanta site-ylui societatii;

11) Asigurs Suport tehnic utilizatorilor IT&C din “Smart> - S.A. prin personal tehnjc
autorizat/firmi specializats in domenijul IT&C ;

12) Elaboreazi Caietele de sarcini si Referatele de necesitate privind achizitia serviciilor si
a lucrdrilor specifice activititii IT&C;

13) Asigur i mentenanta site-yini WWW.smart-sa.ro (inclusiv incércarea documentelor cu
caracter public trimise de entititile societatii) prin personal tehnic autorizat/firmy specializats in
domeniul IT&C;

14) Completeazy §1 trimite raportirile statistice specifice domeninlui IT&C;

6.3. Atributiile directorului Directiei Logistics si Administrativ

1} Cunoagterea structuri; organizatorice a societatii;

2) Elaboreazs si reactualizeazi nstructiunile si procedurile cy caracier metodologic in
domeniul propriu de activitate;

3) Respects g aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management a1 Calitdtii Mediului,
Securitatii si Sanitatii in Mungi;

4) Respectd si aplicy cerintele privind securitatea si sinatatea in muncd, situatii de urgenti;

5) Negociazs, pe baza de mandat say delegare, contracte privind domenijul propriu de
activitate al serviciului;

ROF al “Smart” - §.A_ 31




REGULAMENT DE ORGANIZARE St FUNCTIONARE
al “Smare” — S.A,

11) Vizeazi actele aditonale Ia contracte privind achizitii de produse
necesare directiei;

15) Propune actiuni de restructurare gi eficientizare pentru domeniul propriu de activitate;

16) Colaboreazi oy serviciile i compartimentele de Specialitate  pentru rezolvarea
problemelor legate de activitatea proprie;

17} Verifici referatele de necesitate aferente achizitiei de produse/servicii/lycrari pentru
domeniul propriu de activitate 3] serviciului, privind corectitudinea datelor inscrise in referat si
anume prin verificarea preturilor de pe site-urile de specialitate, pretu] de cumpdrare de citre Smart
al produseIor/serviciﬂor/lucrérilor 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, garantij efc.;

18) Analizarea, Compararea si selectarea, impreund cu compartimentele de specialitate, a
ofertelor primite;

22) fntocmeste instructiunile, procedurile i metodologiile privind domeniul siu de activitate,
$i le avizeazi pe cele intocmite de alte compartimente, dar care se intersecteazi cu domeniul sau de
activitate;

23) Participa si asigurd incheierea de contracte comerciale, pentru activitati legate de
administrarea sedjulu; central al societatii;

24) Participd la inventarierea anyalg » patrimoniului de la sedjy) societatii;

25) Respectarea termenelor contractuale peniru contractele aflate in derularea directiei;

rdmasd din contract pentru a preveni depisirea ei:

27) Notificiri citre partenerij contractuali, note interne citre  Serviciul Financiar,
Contabilitate s Buget de facturare penalitifi, in cazyl Incasarii lor san catre Serviciul Juridic, in
cazul necesitatii recuperdrii acestora in instanti;

28) Obtinerea Certificatelor Constatatoare priving indeplinirea obligatiilor contractuale de
catre prestatori/furnizori/executanti, pentru contractele derulate de directic in calitate de achizitor;

29) Notificari privind rezilierea contractului ciitre parteperij contractuali, pentru contractele
pe care le deruleazi.

30} Intocmirea figelor de urmirire 3 contractelor derulate (facturi, comenzi, documente de

livrare etc.);
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31) Asigurarea aplicarii legislatiei din domeniuy] de activitate;
32) Colecteazy deseurile de bértie, din cadrul serviciului, conform P.O. 22,00 ,,Gestionarea
deseurilor”;

33) Identifici gi raporteazi eventualele neconformitdti in domeniul propriu de activitate;
participd la punerea in practicd a maisurilor necesare solutionarii lor,

34) Conduce activititile aferente obiectului propriu de activitate;

35) Asigurs implementarea sisterului de asigurare a calitdtii la nivelul serviciilor din

subordine;

36) Vizeaza/intocmeste, dupd caz, documentele (Referat de necesitate, Caiet de sarcini)
pentru atribuirea contractului de achizitie in vederea achizitionarii produselor/servicitlor/lucririlor
din domeniul siu de activitate;

37) Asigura publicarea anuntului si documentatiei de atribuire pe site-ul ”Smart” - S.AL

38) Redacteaza proiecte de contracte in domeniul propriu de activitate, impreuns cu
responsabilul proiectululyi contractului de achizitie; ‘
39) Analizeazi si verific ofertele in calitate de membry 2] comisiei de evaluare;

Y

40) In calitate de membru al comisiei de evaluare, intocmeste $1 semneazi, impreuns cu
ceilalti membri ai comisiej de evaluare, raportul procedurii de atribuire;
41) Respects intocmai, in desfasurarea activititii, prevederile procedurii operationale
aplicabile activitatii desfdgurate;

42) Stabileste atributiile si tesponsabilitatile personalului direct subordonat si intocmeste
figele de post ale acestora;

43) Realizeazi actiuni de evaluare periodici a personalului din subordinea sa;

44) Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului directiei coordonata, in vederea

intretinerii si perfectionarii profesionale;

45} Gestioneazi resursele umane, materiale si informationale aferente domeniului propriu
de activitate;

46) Asiguri aplicarea normelor PST si de securitate a muncii, in activitatea de manipulare si
depozitare a bunurilor achizitionate;

47) Propune promovarea personalului din subordinea sa;

48) Propune sanctiuni disciplinare prevazute de Regulamentul Intern pentru personalul din
subordinea sa;

metodologiilor si procedurilor de control in vigoare;
50) Asigura aplicarea in cadryl directiei a politicii in domeniy] calitdfii si mediului, precum
$1 elaborarea §i Insusirea documentelor Sistemului de management al calititii si mediuhy; pentru

cu prevederile Manualului de management al calitatii si mediului;

53) Asigurd respectarea s1 aplicarea in cadrul directiei a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calitatii Mediului, Securitatii si Séndtitii in Muncs;

54) Asigurd respectarea st aplicarea in cadrul directiei a cerintelor privind securitatea si
sandtatea In munc, situatii de urgent,

6.4. Structurile Directiei Logistici i Administrativ

641 Serviciul Administrativ si Arhivi se afli In subordinea Directorului Directiei
Logisticd si Administrativ.
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6.4.1.1. Obiectul de activitate al Serviciului Administrativ si Arhivi

Persoanele din Serviciul Administrativ si Arhivd sunt direct subordonate Directorului
Directiei Logisitici si Administrativ, fiind responsabile de buna desfisurare a activitdtii
administrative si a arhivei.

a. Organizeazd si urmirestc activitatea legati de arhivarea documentelor societatii.

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

¢. Gestioneaza si rispunde pentru pastrarea bunurilor de inventar din depozitul
constituit 1a nivelul “Smart” - S.A. si tine evidenta acestora;

d. Administreazi spatiile Executivului, asigurd curitenia lor si buna intretinere,
igienizarea si functionarea acestora,

e. Se ocupi de paza si securitatea intregului patrimoniu al Smart Executiv; ia mésuri
pentru preintimpinarea incendiilor;

£ intocmeste inventare de birou in toate incaperile “Smart” - S.A, cu sprijinul SFCB,
si le afigeaza in fiecare dintre acestea;

g. Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de
casarc);

h. Intocmeste referate de necesitate privind achizitia materialelor pentru efectuarea
curitenici si dezinfectiei;

i. Receptioneaza serviciile de paz3 si curitenie;

j. Urmdreste si certifici facturile legate de serviciile derulate in compartimentul
administrativ pentru contractele de intretinere, reparatii, servicii, utilitati si prezintd documentele
Serviciului Financiar, Contabilitate si Buget, pentru a fi operate in evidentele contabile;

k. Realizeazi toate demersurile necesare asigurdrii serviciilor care sunt in competenta
activititii administrative a serviciului;

1. Tine evidenta consumului de materiale, cu justificérile corespunzitoare, cu privire la
activitatea administrativi;

m. Avizeazi documentele justificative pentru facturile aferente serviciilor derulate
privind activitatea de administrativ;

n. Intocmirea documentatiei pentru orgamizarca procedurilor de achizitii specifice
domeniului administrativ; '

o. Arhivarea documentelor specifice activiti{ii administrative;

p. Deruleazi contractele cu furnizorii de utilititi si servicil specifice activitatii

administrative;

q. Controleazi depozitarea si conservarea bunurilor achizitionate pentru a preintdmpina

pierderile sau degradarea acestora,

6.4.1.2. Atributiile Serviciului Administrativ si Arhivi

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

2) Realizeaz3 alte activititi suport in cadrul Serviciului Administrativ si Arhiva;

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

4) Respectarea si aplicarea cerinfelor Sistemului Integrat de Management al Calitifii Mediului,
Securitiitii si SanAtatii Ocupationale;

5) Respectarea si aplicarea cerinjelor privind securitatea §i sénitatea muncii, situatii de
urgentd;
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6) Colectarea deseurile de hirtie, din cadru] compartimentului, conform P.O. 22.00
»(Gestionarea deseurilor”:
7) Asigurarea pastrarii confidentialitatii si a secretului de serviciu;
8) Identificarea §i raportarea eventualelor neconformititi, in domeniy] propriu de activitate;

10) Raspunde de bung desfisurare a propriei activitit] in scopul mentinerii unui comportament
favorabil, reprezentatiy pentru institutie, in relatia cu publicul intern si extern.

11) In domeniul arhive; gre urmatoarele atributii:

12) Acorda asistenta de specialitate si asigurs desfisurarea unitary a operatiunilor arhivistice Ia
nivelul tuturor sucursalelor de mentenantd creatoare i detindtoare de documente;

13) Eilaboreazs proceduri operationale privind organizareg $i functionarea depozitelor de arhiva
din cadrul executivului cat si al sucursalelor;

14) Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia muncii de arhivd gi
stabileste misuri ce se impun potrivit legii;

15) Asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care [e

16) Asigurs confidentialitaiea documentelor arhivate fizio si electronic in cadrul executivului
societitii;
domeniului arhivistic g societdtii in cadrul executivului cat i fn sucursale, dupi cum urmeazs:

a. -Servicii de igienizare a arhivei;

b. -Servicii de legitorie a unitafilor arhivistice;

¢. -Servicii de asigurarea §i protectia unitétilor arhivate prin microfilmare sau alte
forme de reproducere;

18) Organizeazy si urmaéreste activitatea de arhivare, legitorie documente:

19) Organizeazi arhiva Ia nivelul executivului societdtii si asigurd arhivarea documentelor gi
documentatiilor, in conformitate cu prevederile in vigoare;

20) Convoaci comisia 1 vederea analizirii dosarelor ey termene de pastrare expirate gi care, in
principiu, pot fi bropuse pentru eliminare ca fijnd nefolositoare; fntocmeste formele previzute de
lege pentru confirmarea lucrérii de citre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei
selectionate Ia unititile de recuperare ;

21) Acorda sprijin compartimentelor in ordonarea documentelor Spre arhivare si asigury
primirea anvala a acestora pe baza de inventare,

In cadrul serviciului se afli incadraty persoan responsabili cy Informatiile de interes public si

solutionarea petitiilor cu urmdtoarele atributii:

(1) Primeste solicitarile privind informatiile de interes public.

(2) In cazul formulirii verbale a solicitdrii, informatia este furnizaty pe loc, dacd este posibil,
sau cu indrumarea solicitantulyj sd adreseze o cerere in seris,

(3) anegistreazé, de indatd, Cererile de solicitare a informatiilor de intereg public, indiferent de
modul in care au fost formulate, inclusiv cele prevazute la punctul (2), in Registrul pentru
inregistrarea  solicitdrilor $1 rispunsurilor privind accesul 1a informatiile de interes public.

(4) Dupd inregistrarea cererii, are obligatia sx comunice solicitantului, djrect sau electronic la
adresa de e-mail furnizais, data $i numirul de inregistrare a cererii. Pentry cererile transmise prin

(5) Dupd primirea si inregistrarea cererii, realizeazi o evaluare primari a solicitdrii, in urma
careia stabileste daca informatia solicitaty este o informatie comunicaty din oficiu, furnizabils la
Cerere sau exceptata de la liberul acces.
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(6) In situatia n care informatia solicitati este dintre cele care se comunici din oficiuy, se
asigurd de indats, dar nu maj tdrziy de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si
sursa unde informatia solicitata poate {1 gisits.

(7) La solicitarea expresd a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din
oficiu vor fi comunicate $1 In scris, pe suport electronic sau hértie.

(8) In cazul in care informa;ia solicitatd nu este dintre cele care s¢ contunici din oficiu,
solicitarea se transmite structurilor competente din cadru] autorititilor §i institutiflor publice, care
detin informatiile solicitate, pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nir.
544/2001, cu modificirile si completirile ulterioare.

(NIn cazul in care informatia solicitaty este identificati ca fiind exceptatd de la accesul liber |a
informatie, se asigura, in termen de 5zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest
lucru.

(10) In sitvatia in care informatia publicd solicitaty se afld pe un inscris care contine atat

publicd solicitats va fi comunicatd, dupi anonimizarea informatiilor exceptate, previzute la art. 12
din Legea nr. 544/2001, cu modificirile si completirile ulterioare.

(11) Structurile prevazute la punctul (8) au obligatia sa identifice §i sd actualizeze informatiile
de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii.

(12) Primeste de la structurile previzute la punctul (11) raspunsul ia solicitarea primitd si
redacteazi rispunsul citre solicitant mpreuns cy informatia de interes public sau cu motivatia
intdrzierii ori a respingerii solicitirii, in conditiile legii. _

(13) Réspunsul se inregistreazi si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in
termenul legal.

(14) Tn cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele societitii, in termen de 5 zjle
de la inregistrare, transmite solicitarea citre institutiile sau autoritdtile competente si informeazy
solicitantul despre aceasta.

(15) Tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate.

(16) Realizeaza organizarea §i functionarea punctului de infonnare-documentare, dupd cum
urmeazi:

autorititii sau institutiei publice;

¢) asigurd disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea nr.
244/2001, cu modificarile si completirile ulterioare, pe pagina de internet $i la afigierul institutiei,
precum si in alte modalitat, dupi caz;

d) organizeaza tn cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu,

(17) Va intocmi anual, prin structurile de informare si relatii publice, un raport privind accesul
la informatiile de interes public, care va cuprinde:

a) numdrul total de solicitiri de informatii de interes public;

b) numarul total de solicitéri, departajat pe domenii de interes;

¢) numdrul de solicitiri rezolvate favorabil;

d) numérul de solicitiri respinse, defalcat in fimctie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.);

¢) numarul de solicitiri adresate: L. pe suport hirtie; 2. pe suport electronic; 3, solicitir verbale;

1) numdrul de solicitari adresate de persoane fizice;

g) numirul de solicitdri adresate de persoane juridice;

h) numirul de reclamatii administrative: 1, rezolvate favorabil; 2. respinse;
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i) numirul de plangeri in instant3: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de solutionare;

J) costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

k) sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;

1) numarul estimativ de vizitatorj aj punctului de informare-documentare ;

m) numdérul de rispunsuri defalcat pe termene de rispuns;

n) informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul lber la informatie;

0} mésurile luate pentru Imbunititirea activitatii;

p) numele si prenumele persoanei desemnate, respectiv ale sefului compartimentului prevazut la
art. 3 alin. (1).

(18) Raportul elaborat dupd modelul previizut in anexa nr. 10 va fi adresat directorului general
al societitii si va fi ficut public in termenul previizut la art., 10 alin (4).

6.4.1.3. Atributiile sefului Serviciului Administrativ si Arhivi

1. Realizarea atributiilor corespunzitoare functici;

2. Cunoagsterea si aplicarea consecventd a reglementarilor specifice activititii desfisurate;

3. Respectarea normelor de discipling si a normelor etice in indeplinirea atributiilor;

4. Asumarea responsabilititilor;

5. Respectarea temenelor;

6. Participa la activitatea CTE a societitii;

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

8. Participa la analize, evaluari, dezbateri i alte manifestari la care este solicitat de conducerea
societatii;

9. Coordoneazi activitatea asigurnd evaluiri etapizate ale realizirilor subordonatilor;

10. Elaboreazi propuneri cu privire la imbunitiiirile pretabile in buna desfisurare a activitatii;

11. Dispune luarea oriciror masuri legale si considerate necesare pentru intdrirea disciplinei
muneii:

12. Efectueazi instruirea Ia locul de munca si instruirea periodics a personalului din subordine
in baza tematicilor tntocmite de specialistul SSM si aprobate de conducerea unititii;

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

14. Asiguri interzicerca consumului de bauturi alcoolice say stupefiante, iar fumatul va fi
permis numai in locuri special amenajate;

I5. Participa periodic 1la efectuarca controlului medical periodic pentru  confirmarea
aptitudinilor in raport cu postul ocupat la datele programate de citre angajator si se va asigura ci
toti angajatii din subordine au fost examinai medical la termen;

16. Pastreaza secretul profesional conform instructiunilor primite;

17. Se deplaseazi in interes de serviciu utiliznd 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
muncd, imbolniviri profesionale, incidente periculoase sau agresiuni.

19) in domeniul arhivei are urmatoarele atributii:

20) Asigurd desfiisurarea unitars g operatiunilor arhivistice la nivelu] entitdtilor organizatorice

ale societifii, creatoare si detinitoare de documente;

21) Vizeazi procedurile operationale privind organizarea si functionarea depozitelor de

arhivi; -

22) Controleazit aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia muncii de arhiva si

stabileste méisuri ce se impun potrivit legii;
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25) Organizeazi §i urmireste activitatea de arhivare, legitorie documente;

26) Intocmirea documentatiei pentru orgamizarea  procedurilor de achizitii specifice
domeniufui administrativ;

27) Arhivarea documentelor specifice activititii administrative;

28) Deruleazd contractele cu furnizorii de utilitti si servicii specifice activitatii
administrative;

29) Controleazd depozitarea §i conservarea bunurilor achizifionate pentru a preintimpina
pierderile sau degradarea acestora;

30) Se ocupa de executarea lucrérilor de cadastru energetic;

31) Colaboreazi cu CNTEE “Transelectrica™ S.A. pentru asigurarea utilitatilor de api, gaze,
electricitate, telefoane si salubrizare pentru sediul social al Societatii, in spatii comune;

32) Verificd §i avizeazi facturile pentru contractele de reparatii ale imobilelor aflate in
patrimoniul SMART - Executiv.

Atributiile soferilor din executivul societitii
Soferii din cadrul exccutivului societitii au in principal urméatoarele atributii:

1) Exploateazi autoturismul in mod rational gi numai in interes de serviciu;

2) Cunoaste si respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

3) Efectueaza periodic controlul medical obligatoriu, in conditiile legii;

4) Consemneazi sub semniturd, starea tehnicd i esteticd a autoturismului la plecarea In cursa,
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 sférsitul 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 deplasérilor efectuate in {ard;

6) Semnaleazd coordonatorului auto, la intoarcerea din cursa, prinir-o notd scrisd, eventualele
accidente, precum si eventualele defectiuni constatate la autoturism in vederea remedierii acestora.
fn cazul accidentelor de circulajic obtin de la organele de politie ruticrd documentele specifice
(procesul verbal de constatare intocmit de Politie $i autorizatia de reparatic).

6.4.1.4.Atributiile personalului arhivei

1) Elaboreaza proceduri operafionale privind organizarea si functionarea depozitelor de

arhiva din cadrul executivului SMART, cét si al sucursalelor;

2) Asigurd evidenta, inveniaticrea, selectionarea, pistrarea si folosirca documentelor pe
care le detine;

3) Asigura confidentialitatea documentelor arhivate fizic gi electronic in cadrul societatii;
4) Soliciti prin referat contractarea de servicii de intretinere si dezvoltare periodicd a
domenijului arhivistic al societatii in cadrul executivului, cat si in sucursale, dupd cum
urmeaza:

a. -Servicii de igienizare a arhivei;

b. -Servicii de legitorie a unitatilor arhivistice;

c. -Servicii de asigurarea si protecfia unititilor arhivate prin microfilmare sau alte

forme de reproducere;

5) Organizeazi si urmaregte activitatea de arhivare, legatoric documente;

6) Organizeazi arhiva la nivelul executivului societatii si asigurd arhivarea documentelor si
documentatiilor, in conformitate cu prevederile in vigoare;

7) Convoaci comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de péstrare expirate si care,
in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmegte formele prevazute de
lege pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei
selectionate la unitétile de recuperare;
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8) Acorda sprijin compartimentelor in ordonarea documentelor spre arhivare si asigurd
primirea anuald a acestora pe baza de inventare.

9} Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitdtii respective; asigura legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmdrii
nomenclatorului, urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

10) Verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;
intocmegte inventare pentru documentele fird evidents, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiv, pe baza registrului de evidents curenti;

11) Persoana desemnati si se ocupe de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in
aceastd calitate, convoacd 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 catre Arhivele Nationale; asigurd predarea
integrala a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

12) Cerceteazd documentele din depozit in vederea cliberirii copiilor si certificatelor
solicitate de fosti salariati pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu le gile in vigoare;

13) Pune la dispozitie, pe bazi de semniturd, si tine evidenta documentelor fmprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului fmprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

14) Organizeaza depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhivi; solicitd
conducerii unititii dotarca corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.):
informeaza conducerea unitifii §i propune misuri in vederea asiguririi conditiilor corespunzitoare
de péstrare $i conservare a arhivei;

15) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu

prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

16) Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

17) Asigurd organizarea si functionarea depozitului de arhivi fizici din cadrul “Smart” -
S.A.- Executiv, conform P.O. SMART-PO-02.01 - “Organizarea si functionarea depozitului de
arhiva fizicd si a comisiei de selectionare™;

18) indeplineste alte atributiuni pe linie de arhivi sau sarcini aferente serviciului, stabilite de
sefii ierarhici;

19) Persoana desemnatd si se ocupe de arhivd réspunde de modul de realizare a obiectului
de activitate, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialititii si a secretului de
serviciu, In condiiii de calitate si la termenele stabilite.

6.4.2 Serviciul Logistici si Patrimoniu
6.4.2.1 Obiectul de activitate al Serviciului Logistic si Patrimoniu
1) Coordoneazd fintocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea certificatelor de
atestare a dreptului de proprictate;
2) Coordoneazd actiunca de reevaluarec a bunurilor patrimoniale de natura terenurilor s
imobilelor;
3) Intocmeste documentatiile privind transferul de bunuri §i finalizarea transmiterii acestora;
4) Constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului finciar al societitii prin
documentatii cadastrale pentru terenuri si proceduri juridice pentru cladiri, instalatii etc.;
5) Intocmeste documentele necesare pentru aprobarea in Consiliul de Administratie sau
Adunarea Generala a Actionarilor cu privire la miscarea sau modificarea patrimoniului:
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6) Se ocupi de constituirea, reconstituirea, reabiljtarca patrimoniului funciar al societitii prin
documentatii cadastrale pentru terenuri si proceduri juridice pentru cladiri, instalatii, mijloace fixe
elc.;

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

8) Constituirea, reconstituirea, reabilitarca patrimoniului funciar al societifii prin
documentatii cadastrale pentru terenuri $i proceduri juridice pentru cladiri, instalatii etc., Tmpreuns
cu celelalte servicii de specialitate din SMART Executiv:

9) Tntocmegte documentele necesare pentru aprobarca in Consiliul de Administratie sau
Adunarea Generald a Actionarilor cu privire la migcarea sau modificarea patrimoniului;

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

11) Elaboreazi si actualizeazi instructiuni si proceduri in domeniul gestiondrii terenurilor.

6.4.2.2. Atributiile Serviciului Logistici si Patrimoniu

1) Cunoagterea structurii organizatorice a societdtii;

2) Elaboreazi si reactualizeazi instructiunile si procedurile cu caracter metodologic in
domeniul propriu de activitate;

3) Respectd si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calititii Mediului,
Securitatii gi SanAtitii iIn Munci;

4) Respectd si aplicd cerintele privind securitatea si sAndtatea In muncd, situatii de urgenti;

5) Negociazi, pe baza de mandat sau delegare, contracte privind domeniul propriu de
activitate al serviciului;

6) Reprezinti societatea, pe baza de mandat sau delegare, fatd de autorititi publice (ministere,
banci, inspectorate, organe de control etc.) in domentile proprii de activitate;

7) Reprezinti societatea, pe baza de mandat sau delegare, prin participare la manifestari
interne §i internationale in profilul activitétilor proprii;

8) Asigurd pastrarea confidentialititii si a secretului de serviciu;

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

10) Identifici si raporteazi eventualele nonconformitati in domeniul propriu de activitate:
participi la punerea in practici a masurilor necesare solutiondrilor;

11) Colaboreazd cu serviciile de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
activitatea proprie;

12) Participd la inventarierea anuali a patrimoniului societitit;

13) Se ocupa de asiguririle care privesc patrimoniul Societdtii (cladiri, mijloace de transport
ete);

14) Deruleaza contractele de servicii si lucriri de investitii si reparatii incheiate la nivelul
“Smart” — S.A.

15) Coordonarea intocmirii documentatiilor necesare pentru oblinerea certificatelor de
atestare a dreptului de proprietate;

16) Constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului funciar al societitii prin
documentatii cadastrale pentru terenuri.

6.4.2.3. Atributiile sefului Serviciului Logistici si Patrimoniu

1) Conduce activititile aferente obiectului propriu de activitate;
2) Asigurd implementarea sistemului de asigurare a calitifii in cadrul setivicului;
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3) Vizeazdfintocmeste, dupd caz, documentele (Referat de necesitate, Caiet de sarcini)
pentru atribuirea contractului de achizitie in vederea achizitionirii produselor/serviciilor/lucririlor
din domeniul sju de activitate;

4) Stabileste atributiile si responsabilititile personalului direct subordonat si Intocmeste
fisele de post ale acestora;

5) Realizeazi actiuni de evaluare periodica a personalului din subordinea sa,

6) Elaborcazi propuneri pentru instruirea personalului serviciului coordonat, in vederea
intrefinerii si perfectionirii profesionale;

7) Gestioneazi resursele umane, materiale si informationale aferente domeniulyi propriu de
activitate;

8) Asigura aplicarea normelor PSI si de securitate a muncii, in activitatea de manipulare si
depozitare a bunurilor achizitionate;

9) Propune promovarea personalului din subordinea sa;

10) Propune sanctiuni disciplinare previzute de Regulamentul Intern pentru personalul din
subordinea sa;

11) Asiguri realizarea activitatii de control in domeniul propriu de activitate, cu respectarea
metodologtilor si procedurilor de control in vigoare;

12) Elaboreaz instructiuni cu caracter metodologic in domeniul propriu de activitate;

13) Intocmeste procedurile operationale specifice privind  activitatea serviciului, in
conformitate cu prevederile Manualuluj de management al calité{ii §i mediului;

14) Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calitatii Mediului, Securititii si S#natitii in Munca;

15) Asigura respectarca si aplicarea in cadrul serviciului a cerinfelor privind securitatea si
sanatatea in munci, situatii de urgents;

16) Conduce activititile aferente obiectylui propriu de activitate;

17) Urmdreste stadiul de realizare a contractelor pe care le deruleazi; propune misuri de
solutionare a neconformititilor apdrute pe parcursul derulirii;

18) Urmireste respectarea termenelor contractuale (data receptie, durata garantie etc.) —
adrese, notificiri citre partenerii contractuali, note interne privind notificare termenec ale
contractului, pentru contractele derulate ;

19) Verifica §i avizeazd facturile pentru contractele de inchiriere, intretinere, reparatii,
servicii si utilitati aferente imobilelor aflate 1n proprietatea/utilizate de “SMART”-S.A.;

20) Colaboreazi cu Serviciul Juridic pentru actionarea in justitic a contractantilor care nu
respectd clauzele contractuale;

21) Urmarire cheltuieli pe fiecare contract — note interne privind valoarea rimas¥ din contract
pentru a preveni depésirea ei, pentru contractele derulate ;

22) Elaborarea fisele de post ale personalului din serviciu;

23) Realizarea actiunilor de evaluare periodica a personalului directiei;

24) Elaborarea propunerilor pentru instruirea si perfectionarea profesionald a personalului
directiei;

25) Notificdri citre partenerii contractuali, note interne citre Serviciul Financiar,
Contabilitate, Bugete pentru facturarea penalititilor sau ciitre Serviciul Juridic, in cazul necesitatii
recuperérii acestora in instanti, pentru contractele fn derulare;

26) Tntocmegte/vizeazé notificiri privind rezilierea contractului citre partenerii contractuali,
pentru contractele in derulare;

27) Asigurd aplicarea legislatici din domeniul de activitate;

28) Identificd si raporteaza eventualele neconformitdti in domeniul propriu de - activitate,
participd la punerea in practicd a misurilor necesare solutiondrii lor;

29) Informeaza seful ierarhic in cazul constatiri unor pagube materiale pe circuitul
aprovizionare/transport/recep;ie/depozitare;
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30) 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;

31)Aplicd, Tmpreund cu celelalate entititi ale societitii, hotirdrile cu privire la
ipotecarea/gajarea bunurilor imobile;

32) Urméreste constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului funciar al societatii prin

~ documentatii cadastrale pentru terenuri si proceduri juridice pentru clidiri, instalatii, mijloace fixe,
etc.

33) Intocmeste documentatia privind transferul de bunuri si urmareste finalizarea transmiterii
acestora;

34) Elaboreazi si reactualizeaza instructiuni si proceduri in domeniul gestiondrii terenurilor
societdtii, impreund cu Serviciul Financiar, Contabilitate si Buget;

35) Asigur pastrarea confidentialitatii si a secretului de serviciu;

36) Indeplineste alte sarcini sav tucréri dispuse de gefii ierarhici, in limitele competentelor, cu
respectarea cadrului legal.

37)Reprezintd socictatea, pe baza de mandat san delegare, fatd de autorititi publice
(ministere, binci, inspectorate, organe de control etc.) in domeniile proprii de activitate;

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

39)Vizeazd documentele care vor fi semnate de directorul general care contin date,
indicatori, informatii etc., furnizate de serviciu;

40) Face propuneri pentru imbuntitirea activititii si cresterea eficientei acesteia, inclusiv in
ceea ce priveste numdrul de personal, pregitirea si perfectionarea acestuia, dotarea cu tehnica de
caleul si alte mijloace tehnice, precum si cu software-ul necesar;

41) Verifica referatele de necesitate privind achizitiile, necesare activititii proprii, de
produse/servicii/lucriri privind corectitudinea datelor inscrise in referat si anume prin verificarea
preturifor 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 functic de conditiile comerciale, termene de
livrare, garantii ete.;

42) Participa, prin persoanele desemnate, in comisia de evaluare a ofertelor:

43) 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 il coordoneazi;

44) Organizeaza si urmireste derularea activitatii de transport auto la nivelul executivului
societafii.

45) Se ocupa de administrarea si gestionarea bunurilor imobiliare;

Atributiile persoanei care riispunde de gestiunea bunurilor societitii

L. rezolvarea sarcinilor primite de la sefii jerarhici privind domeniul propriu de activitate;

2. asigurarea pistrérii confidentialitaii si a secretului de serviciu;

3. elaborarea lucririlor in conditii de calitate si la termenele stabilite;

4. raspunde de Indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului, cu respectarea legislatici
in vigoare;

5. respectd i aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calititii Mediului,
Securitdtii si Sandtagii Ocupationale;

6. respectd §i aplica cerintele privind sinitatea si securitatea in muncs, situatii de urgenti;

7. identificd si raporteazd eventualele neconformititi, in domeniul propriu de activitate;
participi la punerea n practici a misurilor necesare solutionarii lor;
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8. respectd si aplicd politicile de mediu $i a cerinfelor de mediy aferente activititilor de
negociere si derulare a contractelor de aprovizionare;

9. colecteazi degeurile de hértie din cadrul serviciului, conform P.O. 22.00 -, Gestionarea
deseurilor”;

10. fa in primire de la Comisia de receptie bunurile achizitionate, tmpreuns cu documentele
insotitoare;

I1. asigurd depozitarea bunurilor in rafturile i in locurile stabilite cu asigurarea stabilitiitii
fizice, a compatibilititii intre produsele depozitate, asigura etichetarea produselor sia curiteniei in
Incéperi; '

12. organizeazi pastrarea bunurilor conform prescriptiilor tehnice sl igienico-sanitare:
13. elibereazs bunurile din depozit numai in baza aprobirii legale, inscriss in documentele de

14. constatd si aduce la cunostintd sefilor ierarhici orice lipsuri, deteriorari, degradiri ale
produselor in stadiile de primire, depozitare, eliberare a bunurilor;

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

16. tine la zi fisele de depozit pe fiecare articol format electronic si/sau pe support de hértie ;

17. raspunde pentru pagubele produse in gestiune;

8. rispunde de respectarea disciplinei in munci, a prevederilor PSI si prevederilor privind
securitatea muncii in depozite;

19, rspunde de indeplinirea atributiilor stabilite in fisa postului, cu respectarea legislatiei in
vigoare;

20. respectd normele de disciplina si normele etice in indeplinirea atributiilor.

6.4.2.6. Atributiile coordonatorului activititii auto din executivul societitii

1) Asigurd si rispunde de functionarea activititii de transport auto la nivelul executivalui
societitii;

2)  Asiguri pastrarea confidentialititii si a secretului de serviciu;

3) Particips la elaborarea, analizarea $i avizarea documentelor tehnice privind domeniul
propriu de activitate (referate de necesitate, caiete de sarcini, alte documente necesare achizitiei de

Executivului societitii;

5) Completeazi FAZ;

6) Tine evidenta si urmdreste efectuarea reviziilor tchnice (inclusiv a serviciilor necesare in
perioada de garantie), a inspectiilor tehnice periodice (ITP), achizitionarea rovinietelor pentru
autovehiculele din dotarea Executivulyi societatii;

7)  Colaboreaza cu compartimentele/serviciile de specialitate in  vederea incheierij
contractelor de asigurare pentru parcul auto din dotarea societatii;

8) Respecti si urmdreste respectarea, de citre personalul din executiv, a prevederilor
procedurilor operationale care reglementeazi activitatea auto, precum si a actelor normative n
vigoare din domeniul transportului rutier;

9) Participd la stabilirea consumurilor de carburant pentru autovehiculele noj ale
executivului societétii si pentry cele ale caror consumuri, determinate de sucursalele de mentenants,
diferd semnificativ (in cazul autovehiculelor identice sau similare d.p.d.v. constructiv);

10) Urméreste derularea contractelor pentru prestarea serviciilor in activitatea auto pentru
exceutivului societatii;

1) Certifici documentele $1 operatiunile care privesc activitatea Proprie, repartizate pentru
viza de certificare;
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12) Verifica si avizeaza facturile emise In baza contractelor/comenzilor a céror derulare se

afld in responsabilitatea sa;

13) Identifici si raporteazd eventualele neconformititi, in domeniul propriu de activitate;

participi la punerea in practicd a misurilor necesare solutiondrii lor;

14) Respects si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitétii Mediului;
15) Respecti si aplicd cerintele privind SSM si situatiile de urgent;
16) Asigurd colectarea degeurilor de hértie, din cadrul serviciului, conform P.O. 22.00

,,(estionarea deseurilor”.

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

9

7. DIRECTIA ECONOMICA

7.1. Obiectul de activitate al Directiei Economice

Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al societitii;

Contabilitatea financiari si de gestiune a societitii;

Urmarirea costurilor;

Trezorerie (plati si incaséri);

Bilantul contabil, analize economice;

Credite si tranzactii financiare;

Organizarea si coordonarea activititii financiar-contabile la nivel de societate;

Organizarea, coordonarea gi derularea activitaiii privind aprovizionarea si contractarea

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

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

societitii;

i, Prospectarca pietei in vederea organizirii si extinderii bazei de date privind furnizorii
potentiali de produse, servicii sau lucriri;

j. Coordonarea activititii de aprovizionare din sucursalele de mentenanii in scopul
eficientizirii activitatii de achizitie produse, servicii i lucriri necesare pentru buna
desfisurare a activititii in cadrul sucursalei;

S R OB

7.2. Atributiile Directiei Economice

Elaborarea §i reactualizarca strategiei i politicilor societdtii in domeniul financiar, a
restructurdirii financiare, precum si a programelor aferente acestora;

Elaborarea si reactualizarca instructiunilor si procedurilor cu caracter metodologic in
domeniul propriu de activitate;

Respectd si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitiii Mediului,

Securititii si S#natatii in Munc;

Respectd si aplicd cerintele privind securitatea si sinitatea in muncd, situatii de urgenta;
Organizarea 5i coordonarea activitatilor financiar — contabile in cadrul societatii;

Asigurarea serviciilor de asisten{d de specialitate, indrumare metodologicd, respectiv
urmirire i control al activitdfilor financiar - contabile, desfisurate la nivelul celorlalte
entiti{i organizatorice ale societdtii;

Intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru din domeniul propriu de activitate;
Elaborarea de analize, rapoarte, note si informiri privind performanfele economico -
financiare ale societitii;

Elaborarea bugetului de venituri gi cheltuieli al societitii pe an si trimestre §i inaintarca
acestuia spre avizare Consiliului de Administratie §i spre aprobare Adunirii generale a
actionarilor;

10} Defalcarea Bugetului de Venituri si Cheltuicli aprobat pe subunititi;

ROF al “Smart” — S.A. 44




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUN CTIONARE
al “Smart” — S.A,

11} Urmérirea in executie a Bugetului de Venituri si Cheltuieli si analiza abaterilor, corectia,
reactualizarea si glisarea trimestrialda a Bugetului de Venituri si Cheltuieli in functie de
evolutia sistemului si a mediului economic in care opereazi socictatea;

12) Propunerea rectificarii Bugetului de Venituri si Cheltuieli, conform legii, in cazuri bine
justificate i urmdrirea realizirii modificarilor aprobate;

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

14) Evidenta contabild a realizarii cheltuielilor indirecte lunar, pe total societate si pe sucursale;

15) Asigurarea finantdrii activititilor proprii in conformitate cu Bugetului de Venituri si
Cheltuieli aprobat;

16) Verificarea existentel si migcdrii disponibilititilor in conturi la bincile comerciale si in
casieria societdtii;

17) Efectuarea operatiunilor de transfer disponibilitati banesti ntre conturile societdtii din banci
§i casierie; _

18) Evaluarea disponibilitatilor in devize si inregistrarea diferentelor de curs;

19) Calculul drepturilor salariale i a celorlalte drepturi banesti pentru salariatii din executivul
societdtii §i efectuarea platii acestora;

20) Calculul, colectarca, virarea si evidenta retinerilor (din drepturile salariale) stabilite conform
actelor normative in vigoare sau de cétre instantele judecitoresti pentru personalul din
executivul societatii;

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

22) Efectuarea plitii centralizate a tuturor obligatiilor de plati la bugetul de stat si la bugetul
asigurdrilor sociale i a fondurilor speciale;

23} Intocmirea lunari a dosarului in vederea obiinerii certificatului de atestare fiscald pentru
participarea la licitatii; :

24) Efectvarea plitii avansurilor spre decontare, verificarca deconturilor cheltuielilor de
deplasare, cheltuielilor gospodiresti si a altor cheltuieli pentru personalul din cadrul
executivului societitii;

25) Efectuarea plitii drepturilor in valutd cuvenite salariatilor din “Smart” — S.A. care
efectucazi deplasiri externe;

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

27} Face demersurile necesare in vederea incasirii in termen a creantelor si a platii furnizorilor in
termenul scadent;

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

29) Elaborarea de strategii, politici si 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 si urmirirea fondurilor externe §i interne necesare lucririlor de
investitii;

32) Participarea la negocicrea si semnarea contractelor de furnizare servicii si a acordurilor de
imprumut pentru finantarea unor proiecte de investitii;

33) Urmdrirea si Inregistrarea contabild a costurilor pe fiecare credit in parte;

34) Elaborarea bilantului contabil la nivel de societate anual §i semestrial si Tnaintarea spre
aprobare conform prevederilor legale;

35) Caleulul indicatorilor previizuti in notele anexate bilanturile contabile;
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36) Intocmirea decontului de TVA, a declaratiei informative privind livrarile/prestarile si
achizitiilor efectuate pe teritoriul national, a formularului $1001 Raportare privind indicatorii
economico-financiari, a declarafiei privind impozitul pe profit;

37)Elaborarea informdrilor trimestriale legate de executia bugetardi si intocmirea altor situatii
economico-financiare;

38) Asigurd furnizarea informatiilor economico-financiare pentru Consiliul de Administratie in
vederea elaboririi de citre acestia a Raportului Administratorilor;

39) Organizarea si asigurarea contabilitétii platilor, incasarilor si/sau regularizarea acestora intre
societate, sucursale si terti;

40) intocmirea balaniei de verificare contabila la nivelul executivului si al socictitii;

41) Indrumarea metodologici si controlul activitifilor de evidents, contabilizare si gestionare a
valorilor patrimoniului pe ansamblul societiii;

42) Organizarea si asigurarea evidentei si contabilizarea valorilor patrimoniului existent in cadrul
societitii;

43) Organizarea evidentei contabile a patrimoniului fizic al societitii, coordonarea, avizarea,
indrumarea metodologicd si control al activitatilor din sfera de activitate legate de terenuri,
constructii, echipamente, instalatii etc.;

44) Aplicarea hotérdrilor societétii cu privire la ipotecarea/gajarea bunurilor imobile/mobile;

45) Coordonarea si controlul, in limita atributiilor §i responsabilitétilor aprobate, a activititii de
gestionare fizicd a patrimoniului realizatd de societate §i sucursale, prin analiza permanenti
sau periodicd a activititii de gestionare a patrimoniului fizic in vederea cunoasterii situatiei si
ludirii masurilor necesare;

46) Organizarea controlului financiar-preventiv;

47) intocmirea facturilor pentru prestatiile efectuate de cétre societate, pentru contractele
derulate de executiv;

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 bancile finantatoare;

50) Urmireste si Inregistreazd contabil costurile pe fiecare credit in parte;

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

52)Elaborarea si reactualizarea instructiunilor si procedurilor cu caracter metodologic in
domeniu! propriu de activitate;

53) Organizarea s§i coordonarca activititii privind provizionarea si contractarea de produse,
servicii s1 lucrdri necesare consumului propriu sau pentru investitii a executivului “Smart” —
S.A. ¢i achizifiile centralizate stabilite a se desfasura la nivelul societtii;

54)Respectd si aplicd cerinfele Sistemului Integrat de Management al Calititii Mediului,
Securitdtii si S&natatii in Munci;

55) Respectd si aplicdl cerintele privind securitatea §i s#initatea in muncd, situatii de urgents;

7.3. Atributiile directorului Directiei Economice

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

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

3) Asigurd respectarea §i aplicarea in cadrul directiei a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calitéitii Mediului, Securitatii si Sanitatii In Munci;

4) Asigurd respectarea i aplicarea in cadrul directiei a cerintelor privind securitatea si sinitatea
in munca, situatii de urgenté;

5) Executd sarcinile specifice operative in domeniul propriu de activitate in conditii de calitate
si la termenele stabilite;
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6) Asigurd evidenta datoriilor si creantelor pe scadente. Urmdreste incasarea la termen a
creantelor. Prezintd conducitoruluj Societitii documentele in vederea efectuirii plétilor in
ordinea scadentelor; ‘

7) Propune organigrama directiei, precum si atributiile i responsabilitdfile personalului direct
subordonat;

8) Realizeazi actiuni de evaluare periodici a personalylui directiei; ,

9) Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului din cadry] directiei in vederea intretinerii

si perfectionirii profesionale;

propriu de activitate;

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

13) Asigura evidenta contabilj a gestiunii patrimoniului societatii;

14) Avizeazi efectuarea platii salariilor si a altor drepturi pentru personalul din cadry] societatii;

15) Propune calificativele anuale pentru personalul din directie;

16) Avizeazit documentele care contin informatii financiar-contabile, care solicits aprobdri de
finantiri, modificiri in structurg programelor de cheltuieli sau angajeazi patrimoniul
societatii;

binci, inspectorate, organe de control etc.) in domeniile proprii de activitate:

20) Reprezinti societatea, pe baza de mandat say delegare, prin participare la manifestiri interne
si internationale tn profilul activitiiilor proprii directiei;

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

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

23) Coordoneaza din punct de vedere metodologic si profesional activitatea directorilor
cconomici din sucursalele societdtii pentru activitatea economico-financiary;

24) Asiguri organizarea si coordonarea in societate a activititilor entitatilor din subordine;

25) Avizeaza referatul de necesitate pentru achizitiile necesare;

26) Avizeaza documente privind achizitiile conform procedurilor societitii; _

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

28) Avizeazs actele adifonale la contracte privind achiziii de produse, servicii si lucriri;

29) Avizeazi angajarca §i Incetarea contractelor individuale de munca pentru personalul din
subordine;

30) Avizeazi contractele comerciale privind domeniul propriu de activitate (cconomic), aflate in
competenta de aprobare a directoruluj general;

31) Coordoneazi din punct de vedere metodologic si profesional activitatea directorilor
economici din sucursale:

32) Elaboreazi si avizeazy propunerea de impirtire a BVC anual pe sucursale si pe trimestre;

33) Elaboreazi impreuns cu personalul de specialitate, politicile contabile pentru operatiunile
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35) Stabilegte cheltuielile nedeductibile in vederes calculdrii impozituluj pe profit;

36) Avizeaza efectuarea platii salariilor $i a altor drepturi de personal;

37) Participi la negocierea si semnareq contractelor de furnizare servicii si a acordurilor de
Impromut pentrn finantarea unor proiecte de investitii:

38) Asigura finantarea activititilor din domeniy] propriu de activitate 1n conformitate cy BVC

41)Planiﬁcarea, defalcarea gi urmarirea fondurilor exteme si interne necesare lucririlor de
investitii;

42) Intocmegte bilanful contabi] Ia nivel de societate, semestrial si anval si il inainteazy spre
aprobare conform prevederiior legale;

3

gestionare fizici a patrimoniului realizats de societate si sucursale, prin analiza pPermanents
sau periodici a activititii de gestionare patrimoniuvlui fizic in vederea cunoasterij Situatiei si
ludrii misurilor necesare,

48) Gestioneazii resursele financiare, umane, materiale si informationale aferente domeniuluj
propriu de activitate;

49) Executi sarcinile spectfice operative in domeniul propriu de activitate in conditii de calitate
si la termenele stabilite;

50) Asiguri piastrarea confidentialitti gi a secretului de serviciu;

31} Vizeazi documentele care vor fi semnate de directory] general care contin date, indicatori,
informatii etc., furnizate de directie:

52) Propune politica societdtii in domeniy] comercial, propune actiuni de restructurare si
clicientizare pentry domeniul de activitate;

53) Asigura organizarea si coordonareg in societate a activititilor comerciaje st economice;

54) Asigurd realizarea activitdtii de contro] In  domeniul comercial, cu respectarea
metodologiilor si procedurilor de control in vigoare;

55) Avizeaza documentele prevazute de actele normative in vigoare in domeniu] comercial;

sucursalele societsii;

58) Identifica si raporteazd eventualele nonconformititi in domeniy] propriu de activitate;
participd la punerea in practici a masurilor necesare solutiondrilor;

59) Asiguri TeSpectarea si aplicarea in cadryl directiei a cerinfelor Sistemulu] Integrat de
Management a] Calitatii Mediu]ui, Securitétii si San&titii in Munca;

60) Asigurs Tespectarea i aplicarea in cadry] directiei a ceringelor privind securitatea §i sinatatea
in munci, situatii de urgents;
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61) Propune Organigrama directiei, precum si atributiile si responsabilititile personaluluj direct
subordonat;
62) Intocmeste fisele de post pentru personalul direct subordonat;

63) Realizeaza actiuni de evalyare periodicd a personalulyi directiei;

$1 perfectiondrii profesionale;
65) Propune calificativele anuale pentru personalul din directie;
66) Propune sanctiuni disciplinare previzute de lege pentru personalui direct subordonat;
67) Rezolvi orice alte sarcin; rezultate din deciziile Consiliului de administratie al societatii

Directorul Directiei Economice rispunde de modul de realizare a obiectului de activitate
aferent directiei pe care o conduce, cn respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea
confidentialit4iii $i a secretului de serviciu, n conditii de calitate si la termenele stabilite si
indeplineste orice alte sarcini de serviciy dispuse de Directory] General Adjunct in legatura cu
atributiile sale de serviciu. Este subordonat Directorul General Adjunct,

74. Structurile din subordinea Directorului Directiei Economice
7.4.1, Serviciul Financiar, Contabilitate si Buget (SFCRB)
7.4.1.1. Obiectul de activitate al Serviciului Financiar, Contabilitate si Buget
1) Bugetul de venituri si cheltuieli a] societatii; .
2) Contabilitatea financiars si de gestiune a societatii;
3) Costurile;
4) Trezorerie (plai i Incasari);
5) Bilantul contabil, analize economice;
6) Credite si tranzactii financiare:
7) Obtinerea certificatelor de atestare a dreptului de proprietate;

propriu de activitate;

2. Respecti si aplici cerintele Sistemulyi Integrat de Management al Calitatii Mediuluj
Securitatii si Séndtitii in Munca;

3. Respecti gi aplicd cerinele privind securitatea $1 sdndtatea in munca, situatii de urgents;

4. Organizarea §i coordonarea activititilor financiar - contabile in cadrul executivuluj societitii;

5. Asigurarea serviciilor de asistentd de specialitate, indrumare metodologicd, respectiv
urmdrire §i control aj activititilor financiar - contabile, desfisurate la nivelul celorlalte
entitdti organizatorice ale societatii;

6. Elaboreazi analize, rapoarte, note si informari privind performaniele economico - financiare
ale societitii;

7. Evidentiazai $i urmdreste incadrares in nivelurile programate ale cheltuielilor pe ansamblul

societitii;

8. Verifici existenta §i migcarea disponibilititilor n contur] la bancile comerciale si In casieria
societatii;

9. Efectueazi operatiunile de transfer disponibilitati bénesti intre conturile societatii din banci si
casierie;

S1e. L.

10.Evalueazi disponibilitatile in devize si inregistreaz diferentele de curs valutar;
11. Calculeaza drepturile salariale si celelalte drepturi béanesti pentru salariatii din executivyl
societdtii §i asigurd plata acestora;
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Asiguri calcularea, colectarea, virarea si evidenta retinerilor (din drepturile salariale) stabilite
conform actelor normative in vigoare sau de citre instantele judecitoregti pentru personalul
din executivul societatii;

13. intocme§te lunar declaratiile nominale privind obligatiile de platd citre bugetul de stat si
citre bugetul asiguririlor sociale si fondurilor special pentru executiv, precum si declaratiile
pe societate;

14. Efectueazi plii centralizate a tuturor obligatiilor de plati ia bugetul consolidat al statului si
la bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale;

15. fntocmegte lunar dosarul in vederea obtinerii certificatului de atestare fiscald pentru
participarea la licitatii;

16. Efectucazi plata avansurilor spre decontare, verificarea deconturilor cheltuielilor de
deplasare, cheltuielilor gospodaresti i a altor cheltuieli pentru personalul din cadrul
executivului societitii;

17. Stabileste si efectueazi plata drepturile in valuti cuvenite salariatilor din “Smart” — S.A. care
efectueazi deplasiri externe; '

18. Retinerea gi evidenta garantiilor materiale pentru personalul din cadrul executivuluj
societatii;

19. Opereazi conturile speciale conform procedurilor stabilite de bincile finantatoare;

20. Urmareste si Inregistreazi contabil costurile pe fiecare credit in parte;

21. Raporteaza periodic evolutia proiectelor din punct de vedere al bugetulyi aprobat, in
conformitate cu conditiile contractelor de finantare;

22. Asigurd Intocmirea in termen a balantei de verificare $i participd la intocmirea situatiilor
financiare anuale si semestriale.

23. Analizeazi realizarea indicatorilor prevazuti in bilanturile contabile;

24, fntocme§te decontul de TVA, declaraiile privind impozitul pe profit si alte declaratii fiscal
prevazute de legislaie:

25. Asigurd informatiile financiar-contabile necesare elabordirii rapoartelor administratorilor;

26. Organizarea si asigurarea contabilitdtii platilor, incasarilor $i/sau regularizarea acestora intre
societate, sucursale i terti;

27. Tntocmeste balanta de verificare contabilg [a nivelul executivuluj si al societatii;

28. indrumarea metodologica si controlul activitdfilor de evidents, contabilizare si gestionare a
valorilor patrimoniuluj pe ansamblul societitii:

29. Organizeazi si  asigurd evidenta contabili a valorilor  patrimoniului existent in
compartimentele din executivyi societatii;

30. Elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli al societatii pe an si trimestre si 1l Tnainteazi spre
avizare Consiliului de Administratie si spre aprobare Adunirii generale a actionarilor;

31. Tntocmeste defalcarea BVC aprobat pe subunititi;

32. Urmireste 1n executie BVC, analizeazi abaterile, corectiille si Tnainteazi analiza
conducitorului ierarhic;

33. Propune rectificiri ale BVC, conform legii, in cazuri bine justificate §i urmirirea realizirii
modificérilor aprobate,

34, Tntocme;;te 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 st Cheltuieli;

35. Tine evidenta creditelor aflate in derulare la societate §i in sucursale;

36. Tine evidenta tragerilor efectuate din credite, a dobanzilor si comisioanelor plitite;

37. fntocrneste documentatia peniru obtinerea de credite sau de modificare a contractelor de
credit existente;

38. fntocmegte Nota pentru CA si AGA in vederea avizdrii si aprobirii contractirii de credite de
la institutii financiare specializate.
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39. Deruleazi contractele pentru distribuirea tichetelor de masj pentru salariatii din sediu]
central si din sucursale (prelucrare si centralizare lunary a datelor din executiv si sucursale);

7.4.1.3. Atributiile sefului Serviciului Financiar Contabilitate si Buget

Conduce activititile aferente obiectului propriu de activitate;

2) Aplici strategia de dezvoltare a societitii tn domeniul propriu de activitate,

3) Asigurt implementarea sistemului de asigurare a calitatii la nivelul serviciului;

4) Asigurd intretinerea in permanenti  actualitate a informatiilor privind performantele
€conomico-financiare ale societatii;

5) Efectuarea platii salariilor gi a altor drepturi de personal ;

6) Efectuarea plitilor citre bugetul statului;

7) Asigura informatiile financiar-contabile $i din BVC necesare intocmirii  raportului
adminsitratorilor;

8) Asigurd intocmirea balantei de verificare contabils la nivelul societitii;

9) Verifica balanta contabili la nivelul executivului si cumuleazs balanta societitii;

10) Organizeazs $i asigurd evidenta §i contabilizarea valorilor patrimoniului executivului
societatii;

11) Analizeazi, vizeazs si alte documente emise g cadrul compartimentului din subordine
referitoare la diferite probleme legate de activitatea curentd a serviciului:

12) Asiguri fnregistrarea contabila cu privire Ia patrimoniul societatii;

13} Asigura inregistrarea in contabilitate a migedrii patrimoniului intre executiv si sucursale gi
Intre sucursale;

14) Raspunde de elaborarea procedurilor privind domeniuy] propriu de activitate si le vizeazi;

15) Propune strategii, politici si programe optime pentru lichidarea datoriilor si creantelor
societatii;

16) Prezintd conducitorutui Societdtii documentele in vederea efectuiirii platilor in ordinea
scadentelor;

prevazut de legisiatie;

19) intocmegte notele ciitre CA si AGA care privesc obiectul de activitate g directiei economice;

20} Asiguri evidenta contabil a creditelor derulate de societate ;

21) Participa la intocmirea propunerii de rectificare de Buget de Venituri s1 Cheltuielj;

22) Urmareste 1in executie BVC si analizeazy abaterile, corectiile i inainteazd analiza
conducitorulyi ierarhic;

23) Realizeazi actiuni de evaluare periodici a personalulyi din subordine;

24) Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului din subordine in vederea perfectionirii
profesionale continue;

25) Propune calificative anuale pentru personalul din subordine;

26) fntocme.ste documentele care contin informatii financiar-contabile ce solicits aprobiri de
finantdri, modificiri in structura programelor de cheltuiel sau angajeazd patrimonial
societatea;

27) Organizeaza sistemul informational in cadrul serviciului si se ocupd de instruirea
personalului din subordine

28) Elaboreazi regulamentu] de detalii privind atributiile, responsabilititile si competentelor
serviciului;

29) fntocmegte figele de post pentru personalul direct subordonat:
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30) Face propuneri pentru imbundtitirea activititii si creglerea eficientei acesteia, inclusiv in ceea
ce priveste numirul de personal, pregétirea si perfectionarea acestuia, dotarea cu tehnica de
calcul si alte mijloace tehnice, precum si cu software-ul necesar;

31) Identifici i raporteazi eventualele nonconformititi in domeniul propriu de activitate;
participi la punerea in practica a misurilor necesare solutionirilor;

32) Asigurd resursele financiare necesare protectiei mediului;

33) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul compartimentului din subordine a cerintelor
Sistemului Integrat de management al calititii mediului, securitdtii si sinatdtii in munci;

34) Respecta si aplica cerintele privind securitatea §i sindtatea Tn munc, situatii de urgents;

35) Pune la dispozitia auditorilor externi informatiile financiar-contabile necesare  auditirii

situatiilor financiare anuale ale societitii.

7.4.2. Serviciul Comercial si Achizitii

7.4.2.1. Obiectul de activitate al Serviciului Comercial si Achizitii

1) Derularea activitatii privind aprovizionarea si contractarea de produse, servicii si lucrari
necesare consumului propriu sau pentru investitii a executivului “Smart” — S.A. si
achizitiile centralizate stabilite a se desfigura la nivelul societdtii;

2) Prospectarea pietei in vederea organizdrii si extinderii bazei de date privind furnizorii
potentiali de produse, servicii sau lucriari:

3) Coordonarea activitatii din sucursalele de mentenanti in scopul eficientizirii activititii de
aprovizionare produse, servicii si lucrari necesare pentru buna desfdgurare a activitatii in
cadrul sucursalei;

4) Derularea contractelor de aprovizionare produse realizate la nivelul “Smart” — S.A
Executiv si achizitiile centralizate stabilite a se desfisura la nivelul societitii;

5) Derularea contractelor de aprovizionare produse incheiate la nivelul executivului;

6) Coordonarea serviciului achizitii produse realizate la nivelul executivului din sucursalele
de mentenanti pentru contractele derulate in sucursale si care au atributii privind
asigurarea transportulni corespunzator al produsclor, dupi caz, Ia sediul, centrul sau
punctul de lucru declarat in contract, asigurdt receptia cantitativi $i calitativd, depozitarea
produselor, cit si intocmirea tuturor documentelor care cad in sarcina sucursalei conform
prevederilor contractuale;

7) Elaborarea programului anual al achizitiilor pe baza necesitatilor si priorititilor
identificate Ia nivelul societdtii, In functie de fondurile aprobate si de posibilititile de
atragere a altor fonduri;

8) Elaborarea documentatia de atribuire in colaborare cu serviciile sau compartimentele care
relevd necesitatea §i oportunitatea achizitiei, In functie de complexitatea problemelor care
urmeaz4 si fie rezolvate in contextul aplicérii procedurii de atribuire;

9} Organizarea si coordonarea activitdfii privind achizitionarea si contractarea de produse,
servicii si lucrari necesare “Smart” — S.A;

10) Negocierca pe baza de mandat sau delegare, a contractelor economice privind domeniul
propriu de activitate al societatii;

11) Negocierea pe bazii de mandat sau delegare, a contractelor de asistentd tehnics, cu
finantare nerambursabils, cy firme strdine, in domeniul propriu de activitate, conform
legislatiei si reglementirilor societatii;

12) Reprezintd societatea, pe baza de mandat say delegare, fati 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 Ia manifestiri
interne si internationale in profilul activitatilor proprii;
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14) Asigurd péstrarea confidentialititii gi a secretului de serviciu;

15) Propune responsabilul privind achizitia pentru procedurile desfisurate la nivel centralizat
sau pentru executivul societitii;

16) Avizeazi referatul de necesitate pentru achizitiile necesare societitii;

17) Avizeaz nota justificativa 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) Semneazd corespondenta cu ofertantii;

20) Vizeazi coniractele cu care se finalizeazi procedurile desfisurate la nivel centralizat sau
pentru executivul societitii;

21) Semneazi corespondenta privind remiterea contractului spre derulare serviciului care a
solicitat achiziia, precum si corespondenta privind restituirea garantiilor de participare la
procedurile desfiigurate la nivel centralizat sau pentru executivul societitii;

22) Avizeaz actele adifonale la contracte privind achizitii de produse, servicii si lucrin;

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

24} Face propuneri pentru imbunititirea activititii §i cresterea eficientei acesteia, inclusiv tn
ceeca ce priveste numérul de personal, pregitirea si perfectionarea acestuia, dotarea cu
tehnica de calcul si alte mijloace tehnice, precum si cu software-ul necesar;

25) Identificd si raporteazd eventualele nonconformitii in domeniul propriu de activitate;
participd la punerea n practicd a mésurilor necesare solutionirilor;

26) Propune politica societitii In domeniul comercial, propune actiuni de restructurare si
clicientizare pentru domeniul de activitate;

27) indeplineste obligatiile referitoare la achizitii, astfel cum sunt acestea previzute in
procedura intern3 de achizitii;

28) Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi
atribuit;

29) Elaboreazi notele justificative In toate situatiile in care procedura de atribuire propusi
este necesari,

30) Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii;

31) Asiguré aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotérérilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achiziie;

32) Colaboreazé cu serviciile de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire;

33) Urmdreste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfisurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitétii documentelor de licitatie si a securititii acestora;

34) Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

35) Opereazd modificdri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cind
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutici si avizul serviciului financiar
contabil.

7.4.2.2. Atributiile Servicinlui Comercial si Achizitii

1) Elaboreazd sau, dupd caz, coordoncaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire a contractelor de achizitie;

2) Asigurarea serviciilor de asistenti de specialitate, indrumare metodologics, respectiv
urmirire §i control al activitiitilor comerciale, desfasurate la nivelul celorlalte entititi
organizatorice ale societitii;
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3) Prospectarea pietei interne $i externe, direct, pentru identificarea partenerilor potentiali in
realizarea unor contracte pentru materiale, echipamente si 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/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.

5) Analizarea, compararea $i selectarea, impreuni cu serviciile de specialitate, a ofertelor
primite;

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

7) fndepline§te obligatiile referitoare la publicitate in cadrul realizdrii achizitiilor, in
conformitate cu procedura interni;

8) Organizeazi, coordoneazi si finalizeazi procedurile de achizitie prin incheierea
contractelor de furnizare produse, prestari servicii sau executie lucriri, conform
procedurii interne;

9) Coordoneaza stabilirea necesarului de aprovizionat si intocmeste Nota de fundamentare
pentru achizitia de produse/servicii/lucrari din domeniul sdu de activitate, cit 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 procedurs, insotitd de un exemplar al “Fisei de
date a achizitiei’ , “Caietului de sarcini” $i propunerii de contract;

I1)La achizitiile realizate prin alte proceduri decét “Licitatia deschisi/Cererea de oferte”,
intocmeste invitatia Ia negociere a reprezentantilor furnizorilor, prestatorilor sau
cxecutantilor. La locul i data convenite de comun acord, Comisia de evaluare mpreuns
cu reprezentantii furnizorului/prestatorulvi/executantulyi se intilnesc pentru analiza
ofertelor depuse, negocierea si Imbunatitirea ofertei, a clauzelor contractuale, inclusiv a
pretului;

12) Contacteazd firmele ofertante si solicitd clarificari privind fundamentarea pretului
produselor /serviciilor/lucririlor oferite $i cu privire la documentele necesare analizei de
pret. in cazul in care furnizorul/prestatorul/executantul solicitd actualizarea unor date, se
ingrijeste de obtinerea documentatiei de la acesta st 0 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 procedurii” intocmit de citre Comisia de Evaluare s
aprobat de Directorul General;

14) Participa, prin persoanele desemnate, in comisia de evaluare;

15)In baza documentelor care au inifiat procedura, elaboreazi impreuna cu responsabilul cu
achizitia profectul de contract de achizitie. Acesta va fi pus la dispozitia, atdt a Comisiei
de evaluare, cit si a furnizorului/prestatorului/executantului. Proiectul va cuprinde
condifiile ~ de  ‘contractare pe baza cirora se va negocia  cu
fumizorul/prestatorul/executantul;

16) La finalizarea evaluditii se incheie o Noti de negociere semnatii de ambele pérti. Aceasta
Nota de negociere va sta Ia baza perfectirii contractului de achizifie si va face parte
integranti din acesta;

17) Tntocmeg;te scrisoarea prin care transmite sucursalelor documentele rezultate in urma
procedurilor realizate centralizat, la nivelul *Smart” - S.A, — executiv pentru derularea
efectivi a contractului;
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18) Primeste si pastreazi documentele rezultate in urma apliciirii procedurilor de achizitie,
intocmeste scrisorile prin care se restituie garantiile de participare la proceduri;

19) Acordi asistentd de specialitate sucursalelor pentru achizitiile derulate de ciitre acestea,
conform competentelor valorice acordate;

20) Constituie si pastreazi dosarul fiecirei achizitii realizate;

21) Centralizeazd, Intocmeste si transmite raportirile periodice privind achizitiile:

22) intocmeste instructiunile, procedurile si metodologiile privind domeniul siu de activitate,
si le avizeazi pe cele Intocmite de alte servicii, dar care se intersecteazi cu domeniul sdu
de activitate;

23) Participd si asiguri incheicrea de contracte comerciale, pentru activitifi legate de
administrarea sediului central al societifii;

24) Participd la inventarierea anuali a patrimoniului societatii;

25) Respecti si aplica cerintele privind securitatea §i sdndtatea in munc, situatii de urgenta.

26) Intocmirea registrului de evidenti a contractelor/actelor aditionale incheiate in cadrul
Directiei;

27)Elaborarea actelor aditionale la contractele de achizitii precum gi inaintarea spre semnare,
pértilor contractante, in baza referatelor intocmite de entitétile care au solicitat achizitia si
aprobate de conducerea societitii;

28) Urmérirea contractelor de produse incheiate la nivelul executivului din punct de vedere
comercial:

29) Respectarea termenelor contractuale (data receptie, durata garantie etc.) — adrese,
notificlri citre partenerii contractuali, note interne privind notificare termene ale
contractului;

30) Acte aditionale — adrese de inaintare citre partenerii contractuali;

31) Urmdrire cheltuieli/venituri pe fiecare contract — note interne privind valoarea rimasa din
contract pentru a preveni depigirea ei;

32) Restituire garantii de bund executic — note interne citre Serviciul F inanciar, Contabilitate,
Bugete si Credite de eliberare garantie;

33)Notificdri citre partenerii contractuali, note interne citre Serviciul Financiar,
Contabilitate si Buget de facturare penalititi, in cazul incasirii lor, sau catre Serviciul
Juridic, in cazul necesititii recuperirii acestora in instanta;

34)Eliberarea si intocmirea Certificatelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor
contractuale — adresa de Tnaintare citre partenerii contractuali;

35) Notificari privind rezilierea contractului citre partenerii contractuali.

36) intocmirea, actualizarea $i raportarea citre seful ierarhic a situatiei privind stadiul
deruldrii tuturor contractelor din societate, pe baza datelor furnizate de sucursale sau
celelalte compartimente/servicii:

37) Intocmirea figelor de urmdrire a derulrii contractelor (facturi, comenzi, documente de
livrare etc.);

38) Asigurarea aplicarii legislatiei din domeniul de activitate;

39) Colecteaza deseurile de hartie, din cadrul serviciului, conform P.O. 22.00 , Gestionarea
deseurilor”;

40) Identificad si raporteazi eventualele neconformititi in domeniul propriu de activitate;

participd la punerea in practici a mésurilor necesare solufionirii lor.

7.4.2.3. Atributiile sefului Serviciului Comercial si Achizitii

1) Conduce activititile aferente obiectului propriu de activitate;

2) Asigurd implementarea sistemului de asigurare a calitd{ii la nivelul serviciulvi din
subordine;

3) Participd la elaborarea si semneaza programul anual al achizitiilor;
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4) Propune responsabilul pentru fiecare achizitie ce se organizeazi la nivelul *Smart” -
S.A. — Executiv;

5} Vizeazd/intocmeste, dupd caz, documentele pentru atribuirea contractului de achizitie In
vederea achizitionirii produselor/serviciilor/lucririlor dorite:

6} Vizeazd/intocmeste documentatia de atribuire pe care o Tnainteazi spre semnare si
aprobare Directorului General si asigura publicarea acesteia pe site-ul “Smart” - S.A.;

7) Semneazi corespondenta cu furnizorii/prestatorii/executan;ii, In cazul achizitiilor
efectuate prin alte proceduri operationale dect “Licitatiile deschise” ce se fac la nivelul *Smart” -
S.A., respectiv cererea de ofertd, nsotitdi de un exemplar al caietului de sarcini, precum si
propunerea privind formularul de contract si conditiile de contractare ;

8) Vizeazi/intocmeste referatele de necesitate privind achizitia de produse/servicii/lucriri
din domeniul siu de activitate;

)] Vizeazii/intocmeste anuntul de participare la procedura de achizitie si transmite spre
publicare pe site-ul *Smart” - S.A,;

10) Vizeazi/intocmeste decizia privind componenta comisiei de evaluare;

11) Redacteazi proiecte de contracte $i negociazi clauze legale contractuale;

12} Avizeazi contractele comerciale privind domeniul propriu de activitate;

13) Asigurd punerca la dispozitie a documentatici de atribuire citre ofertanti, dupi caz;

14) Asigurd formularea si transmiterea rdspunsurilor aferente solicitarilor de clarificiri din
partea operatorilor economici:

15) fntocmeste si semneaza procesul verbal de deschidere a ofertelor, In calitate de secretar
al comisiei; '

16) Analizeazi si verifici ofertele in calitate de membru al comisiei de evaluare;

17) Asigurd formularea si transmiterea solicitérilor de clarificari citre operatorii economici
implicati tn procedura de atribuire;

18) intocmegte, impreund cu comisia de evaluare, raportul procedurii de atribuire pe care il
supune aprobirii Directorului General dupd semnarea lui de citre membrii comisiej de evaluare;

19) Vizeaza/intocmeste si transmite ingtiingdiri ofertantilor cu privire la rezultatul evaludrii
ofertelor;

20) Vizeazifintocmeste si transmite Ingtiintare ofertantilor cu privire la contestatiile depuse;

21) Asigurd documentele necesare in vederea solutionirii contestatiilor depuse, daci este
cazul;

22) Asigura elaborarca si avizarea contractului de achizitie si le Tnainteaza spre semnare
partilor contractante:

23) Transmite Directiei Economice, Instiintarile pentru restituirea garantiilor de participare;

24) Vizeazi/intocmeste anuntul de atribuire si il transmite pe site-ul “Smart” - S.A.:

25) Constituie dosarul achizitiei in canzi;

26) Respectd intocmai, in desfisurarea activititii, prevederile procedurii operationale
aplicabile activititii desfisurate;

27) fntocmegte Nota de negociere s§i organizeazi negocieri, in calitate de membru al
comisiei, pentru achizitiile in care competenta este la nivelul ”Smart” - S.A. — Executiv;

28) Réspunde de intocmirea §i transmiterea la termenele stabilite g raportérilor privind
achizitiile;

29) Avizeaza referatele de necesitate privind achizitia de produse/servicii/lucriri din
domeniul siu de activitate;

30) Participi la negocierea clauzelor contractului cu reprezentantii firmei céstigitoare si
vizeazd forma finald a contractului care se transmite spre semnare in societate;

31} Stabileste atributiile i responsabilitatile personalului direct subordonat si intocmeste
fisele de post ale acestora;

32) Tntocme§te figele de post pentru personalul direct subordonat;
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33) Realizeazi actiuni de evaluare periodica a personalului serviciului;
_ -34) Elaboreaza propuneri pentru instruirea personalului din cadrul serviciului in vederea
intretinerii si perfectionarii profesionale;

35) Propune calificativele anuale pentru personalul din serviciu;

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

37) Réspunde de intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a raportirilor privind
achizitiile;

38) Asiguri aplicarea normelor PSI si de securitate a muncii, n activitatea de manipulare si
depozitare a bunurilor achizitionate;

39) Propune promovarea personalului din subordinea sa;

40) Propune sanctiuni disciplinare prevazute de Regulamentul Intern pentru personalu! din
subordinea sa;

41) Asigura realizarea activit#tii de control in domeniul propriu de activitate, cu respectarea
metodologiilor si procedurilor de control in vigoare;

42) Asigurd aplicarea in cadrul serviciului a politicii fn domeniul calitatii si mediului,
precum si elaborarea si insusirea documentelor Sistemului de management al calitatii $i mediului
pentru domeniul propriu de activitate; _

43) Elaboreaza instructiuni cu caracter metodologic In domeniul propriu de activitate;

44y intocmegte procedurile operationale specifice privind activitatea serviciului, in
conformitate cu prevederile Manualului de management al calitatii gi mediului;

45) Asigura respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calititii Mediului, Securitétii si Sanatitii in Munca;

46) Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerinfelor privind securitatea §i
sandtatea in munci, situatii de urgenta;

47) Asigurd colectarea deseurilor de hartie, din cadrul serviciului, conform P.0O. 22.00
»(Gestionarea deseurilor™:

48) fndepline;ste alte atributiuni sau sarcini aferente serviciului stabilite de seful ierarhic
superior;

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 si la termenele stabilite s indeplineste orice alte sarcini date in
legdturd cu atributiile sale de citre Directorul Directiei Economice. Este subordonat Directorului
Directiei Economice.

8. Serviciul Secretariat, Relatii Publice si Comunicare se afld in subordinea Directorului
General.

8.1. Obiectul de activitate al Serviciului Secretariat, Relatij Publice si Comunicare
= AT secretariat, Relatii Publice si Comunicare

Persoanele din Serviciul Secretariat, Relatii Publice si Comunicare sunt direct subordonate
Directorului General, fiind responsabile de buna desfisurare a activitdtii si relatiei Societitii cu
Actionarii, relatii publice si gestionarea Secretariatului.

8.2, Atributiile Serviciului Secretariat, Relatii Publice si Comunicare

2) Efectueazi lucrari specifice domeniului de activitate al serviciului conform cerinjelor
Actului constitutiv si Regulamentelor de organizare i functionare ale organelor de conducere;
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3) Realizeazd alte activitdti suport in cadrul Serviciului Secretariat, Relatii Publice si
Comunicare;

4) Asigura ajutorul pentru secretariatul sedintelor Adunirii Generale a Actionarilor (AGA)
si Consiliului de Administratie (CA) cét si pentru comitetele acestuia, precum si a oricéror altor
sedinte ale organelor de conducere, prin desfisurarea in principal a urmitoarelor activititi: asigurd
ajutor pentru ordinea de zi pentru sedinte/convocatorul pe baza propunerilor entititilor functionale
din executivul societafii, precum si a propunerilor membrilor acestora, transmite membrilor
documentatia aferents, ntocmeste procuri/desfégurator dupd caz, participd la sedinie in calitate de
invitat si/sau secretariat tehnic si elaboreazs hotirarile $i procesul verbal, inregistreazi, distribuie si
arhiveaza documentele specifice;

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

6) Receptioneaza Deciziile CA si AGA de la secretarul tehnic, astfel incét si le distribuic
cétre departamentele vizate;

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

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

9) Supervizeazi functionarea in bune conditii a Secretariatului, supervizeazi gestionarea
Registrului de intrari — iesiri;

10) Se asigurd ci toate informatiile furnizate conducerii de ciitre Secretariat sunt exacte si
corecte,Gestioneaza si coordoneaz participarea la conferinte, deplasiri si workshop-uri, astfel incat
imaginea societitii §i a conducerii s3 aiba un feedback pozitiv;

11}Face legitura intre Socictate si Actionari, fiind un liant de comunicare si colaborare
pozitivi;

12) Asigurd participarea la actiunile de dezvoltare SCM Ia nivelul societatii;

13) Cunoasterea structurii organizatorice a institutiei;

14) Cunoasterea agendei zilnice de lucru a Directorului General ;

15) Gestionarea informatiilor si documentelor transmise institutiei prin Serviciul Relatii cu
Actionarii si Secretariat;

16) Gestionarea Registrului Unic de Corespondenti la nivelul Smart S.A., astfel incét fluxul
inregistrarilor/iesirilor documentelor si aib4 un circuit corect;

17) Organizarea si rispunderea pentru circuitul operativ al corespondentei;

18) Tratarea in mod echitabil a tuturor persoaneclor cu care intri in contact;

19) Asigurarea informatiilor generale privind activitatea institutiei;

20} Adoptarea unei tinute decente, aspect fizic Ingrijit;

21) Adoptarea unui comportament caracterizat de tact, diplomatie, discerndmant si discretie;

22) Preocupare pentru amenajarea biroului in care isi desfasoard activitatea;

23) Cunoagterea utilizarii PC-ului si a aplicatiilor informatice necesare a fi folosite in
propria activitate;

24) Asigurarea condifiilor de protocol necesare si buna desfigurare a acestuia;

25) Desfagurare operativa a activititilor de secretariat, telefonie si corespondenta;

26) Tehnoredactarea materialelor intocmite de directorul general,

27) Elaborarea §i urmirirea agendei de lucru a directorului general;

28) Asigurd convocirile la sedintele dispuse de directorul general (ficand si formele
necesare de primire a delegatilor);
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29) intocmirea adreselor de trimitere, felicitiri cn diverse ocazii, confirmarea diferitelor
invitatii ale directorului general;

30) Asigurd multiplicarea si pasentarea materialelor directorului general;

31) Asigura transmiterea faxurilor redactate de director general;

32) Preluarea de la registraturd, ori de céte ori este cazul, inregistrarea si distribuirea prin
calculator a corespondentei aferente societtii;

33) Primirea, inregistrarea si distribuirea faxurilor aferente societitii;

34) Transmiterea corespondentei in executiv si sucursale dupi ce a fost vizuta de directorul
general;

35) Intocmirea plicurilor si borderourilor lucririlor de transmis in directiile executivului
societitii gi in sucursale;

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

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

38) Intocmirea deconturilor directorului gencral;

39) Se ocupi de formele de primire in sediu a delegatilor care vin ia directorul general;

40) Respectarea si aplicarea cerintelor Sistemului Integrat de Management al Calitatii
Mediului, Securitatii si Sanatatii Ocupationale;

41) Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea §i sandtatea muncii, situatii de
urgenta;

42) Colectarea degeurile de hartie, din cadrul compartimentului, conform P.O. 22.00
»Uestionarea deseurilor”; :

43) Asigurarea pastririi confidentialitiii i a secretului de serviciu;

44) Identificarea si raportarea eventualelor neconformititi, in domeniul propriu de activitate;
participarea la punerea in practicd a masurilor necesare solutiondrii lor;

45) Réspunde de calitatea si realizarea lucririlor in termenele stabilite;

46)Raspunde de buna desfisurare a propriei activitati n scopul mentinerii unui
comportament favorabil, reprezentativ pentru institutie, in relatia cu publicul intern §i extern.

8.3. Atributiile sefului Serviciului Secretariat, Relatii Publice si Comunicare
1. Realizarea atributiilor corespunzitoare functiei;

2. Cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementirilor specifice activititii desfisurate;

3. Respectarea normelor de disciplini si a normelor etice in indeplinirea atributiilor;

4. Asumarea responsabilititilor;

5. Respectarea temenelor:

6. Participa la activitatea CTE a societatii;

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

8. Participa la analize, evaluari, dezbateri si alte manifestiri 1a care este solicitat de conducerea
societitii; :

9. Coordoneazi activitatea asiguréind evaludri etapizate ale realizirilor subordonatilor;

10. Elaboreazi propuneri cu privire la imbunétatirile pretabile in buna desfisurare a activitatii;

11. Dispune lvarea oriciror masuri legale si considerate necesare pentru intérirea disciplinei
muncii;

12. Efectucazi instruirea la locul de munca $i instruirea periodic a personalului din subordine
in baza tematicilor intocmite de specialistul SSM si aprobate de conducerea unitatii;

13. Se preocupd de asigurarea conditiilor de munc# adecvate pentru salariatii din subordine;

14. Asigurd interzicerea consumului de biuturi alcoolice sau stupefiante, iar fumatul va fi
permis numai in locuri special amenajate;
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15. Participa periodic la efectuarea controlului medical periodic pentru confirmarea
aptitudinilor in raport cu postul ocupat la datele programate de citre angajator si sc va asigura ci
toli angajatii din subordine au fost examinati medical la termen;

16. Péstreazi secretul profesional conform instructiunilor primite;

17. Se deplaseazi in interes de serviciu utilizénd mijloacele de deplasare puse la dispozitie de
firma 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
muncd, imbolniviri profesionale, incidente periculoase sau agresiuni.

19) Asiguri ajutorul pentru secretariatul sedintelor Adunirii Generale a Actionarilor (AGA) si
Consiliului de Administratie (CA) cat si pentru comitetele acestuia, precum si a oriciiror altor
sedinte ale organelor de conducere, prin desfisurarea in principal a urmitoarelor activititi: asigura
ajutor pentru ordinea de zi pentru sedinte/convocatorul pe baza propunerilor entititilor functionale
din executivul societatii, precum si a propunerilor membrilor acestora, transmite membrilor
documentatia aferents, intocmeste procuri/desfisuritor dupi caz, participé la sedinte in calitate de
invitat si/sau secretariat tehnic $i elaboreazd hotdrérile i procesul verbal, inregistreazi, distribuie
si arhiveazi documentele specifice;

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

21) Receptioneazi Deciziile CA 51 AGA de la secretarul tehnic, astfel incét si le distribuie
cétre departamentele vizate;

22) Asiguri toate informatiile necesare $i o situatie a notelor de informare/aprobare a CA,
astlel Incdt si fie un proces comprehensibil si eficient, pentru Directorul General §i nu numai;

23) Receptioneazi procesele verbale $i deciziile adoptate de Consiliul de Administratie si
comitetele acestuia in cadrul fluxului prin corespondenta si asiguri difuzarea acestora.Colaboreazi

procedurile manageriale si standardele utilizate;

24) Supervizeazd functionarea in bune conditii a Secretariatului, supervizeazi gestionarea
Registrului de intréri — iesiri;

25) Se asigurii ci toate informatiile furnizate conducerii de cétre Secretariat sunt exacte si
corecte,Gestioneazi si coordoneazi participarea la conferinte, deplasiri §i workshop-uri, astfel
incét imaginea societitii s a conducerii s aibi un feedback pozitiv;

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

27) Asiguri participarea la actiunile de dezvoltare SCM la nivelul societitii.

2. 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 caite ori se
impune, informarea Consiliului de Administratie cu privire la exercitarea si rezultatele
controlului financiar de gestiune.

Controlul financiar de gestiune se cfectucazd de citre persoane cu studii superioare
economice $i cu o vechime efectivi in domeniu de minimum doi ani,

Controlul financiar de gestiune — preventiv si operativ — este organizat in cadrul m»omart” -
S.A. pentru controlul gestiunilor proprii, precum si la subunititile din structura acestuia,
prin eontrol general (verificare a tuturor operatiunilor din cadrul obiectivelor stabilite conform
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legii pentru intreaga perioada supusi controlulni} sau control partial (verificarea uneia sau a maj
multor operatinni din cadru] obiectivelor stabilite pentru perioada controlata).

Activitatea de control financiar de gestiune se desfasoari in baza unor programe de
activitate anuale, trimestriale si lunare, intocmite de catre personalul cu atributii de contro]
financiar de gestiune $i aprobate de Directorul General al ,,Smart” — S.A.

Directorul General al ,,Smart” — S.A. prin proceduri interne stabilegte:

- modul de tntocmire si realizare a programului de activitate;

- durata efectusrii unei actiuni de control;

- tipurile de acte de control, circuitul si modul de evidentd a acestora;

- desemnarea persoanelor responsabile pentru ducerca 1a indeplinire a masurilor stabilite,
persoand care particips la sedintele consiliului de administratie, atunci cind se dezbat probleme
financiare, contabile si de control financiar de gestiune.

9.1 Obiectul de activitate al Compartimentalui Control Financiar de Gestiune
—pariimentuim_Control Finan restiune

(C.CF.G)

- asigurarea infegritatii pattimoniului  operatoruluj economic, precum si a bunurilor din
domeniul public si privat al statului gi al unitagilor administrativ-teritoriale aflate in administrarea,
in concesiunea sau in inchirierea acestora;

- Tespectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne, incidente activititii economico-
financiare a operatorylyi €conomic;

- cregterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

9.2. Atributiile Compartimentului Control Financiar de Gestiune

- Analizarea modului de organizare si functionare a calitdtii managementului si eficientei
activititii la nivelul executiv al societitii st al sucursalelor subordonate;

- Elaborarea/actualizarea procedurilor si tematicilor de contro] financiar de gestiune;

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

- Realizarea actiunilor de control financiar de gestiune in toate entititile organizatorice ale
societdtii in conformitate cu Programele aprobate i sarcinile directe date de Directorul General al
»omart” — S A

- Asigurarea finalizirii controalelor urmérind atingerea obicctivelor specifice stabilite initial;

- Analizarea observatiilor rezultate In urma controalelor, selectarea celor cu caracter
disciplinar, profesional si/sau a celor cu caracter penal;

- In baza rezuitatelor controalelor efectuate, periodic sesizeazd Directorul General pentru
imbunititirea activitatii de gestiune a patrimoniuluj;

- Inainteazs cétre 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 activitatii proprii catre Directorul General al societitii pentru
prezentarea acestuia in Consiliul de Administratic al societéitii si daci este solicitat citre entitédsile
de audit/control din Ministerulyj Finantelor Publice/Ministerul Economiei/CNTEE Transelectrica
S.A
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- Asigurd confidentialitates rapoartelor emise fird folosirea rezultatelor din actiunile de
control in scopuri neloaiale fatd de societate, reclama comerciald, interviuri n mass-media sau
propaganda de orice fel;

- Respectd si aplici cerintele Sistemulyj Integrat de Management al Calititii Mediului,
Securitatii §i Sanatatii Ocupationale;

- Respectarea si aplicarea cerinfelor privind securitatea $i sdndtatea in muncs, situatii de
urgenia,

- fntocme;;te si difuzeazi prin Compartimentul QMSSM si CMI procedurile operationale
specifice postului;

- Asigurarea colectirii deseurilor de hartie in cadrul compartimentului, conform procedurii

operationale cod: SMART — PO - 22.00 — ,Gestionarea deseurilor”.

Atributiile salariatilor cu drept de control din cadrul CCFG

1) verifici respectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la existenta,
integritatea, pistrarea $i utilizarea mijloacelor $i resurselor, definute cu orice fitly i modul de
reflectare a acestora in evidenta contabili;

2) verificd respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri
s1 cheltuieli al “Smart” - S.A. $1 a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale sucursalelor
acesteia;

3) verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuiel; al
Smart S.A. si al sucursalelor acesteia, urmirind:

a) realizarea veniturilor si Incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;

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

¢) realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activititii, la nivelul Smart
S.A. si a sucursalelor acesteia;

d) realizarea programului de investitii si incadrarea 1n sursele aprobate;

€) respectarea programelor de reducere a arieratelor i a stocurilor;

f) respectarea prevederilor legale si/sau a reglementrilor interne in efectuarea
achizitiilor;

g) utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor stabilite prin bugetul de venituri
si cheltuieli.

4) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de
efectuare al inventarierii anuale elementelor de natura activelor, datoriilor $i capitalurilor proprii;

5) verificd respectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la
si platile in lei si valuts, de orice haturd, in numerar sau prin virament;

6) verific respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabili a
operatiunilor cconomico-financiare;

7) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la
intocmirea, circulatia, pistrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-
operative;

8) elaboreazi analize economico-financiare pentru conducerea Smart S.A. in scopul
fundamentirii deciziilor si a Imbunatitirii performantelor;

9) are In vedere verificarea modului de respectare a normelor legale cu privire Ia existenta,
integritatea, pistrarea st paza bunurilor i valorilor de orice fel si detinute cu orice titln; utilizarea
valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri; efectuarea, in numerar sau prin
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cont, a Incasarilor si a plitilor, in lei si valutd, de orice naturg, inclusiv a salariilor si a retinerilor din
acestea si a altor obligatii fati de salariati; intocmirea documentelor primare, documentelor tehnic-
operativ si contabile;

10} Exercita controlul cu o conduity corectd si prestigiu profesional, propunind maisuri
corespunzitoare n cazul celor ce au manifestari contrare care dauneazi interesclor societatii;

11} Rezolva orice alte sarcini primite de la Directorul General:

12) Ca activitate suplimentar fatd de obiectul de activitate principal al compartimentului
initiazd actiuni in colaborare cu managementul societitii pentru dezvoltarea controlului intern
managerial conform decizii;

13) Respectd normele de disciplini si normele etice in indeplinirea atributiilor:

9.3. Atributiile sefului Compartimentuluj Control Financiar de Gestiune

1) Asigurd verificarea respectarii prevederilor iegale si a reglementarilor interne cu privire
la existenta, integritatea, péstrarea si utilizarea mijloaceior si resurselor, detinute cu orice titlu si
modul de reflectare a acestora in evidenta contabild;

2) Asigura verificarea respectirii prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului
de venituri si cheituicli al “Smart” - S.A. 51 a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale
sucursalelor acesteia;

3) Urmireste verificarea respectirii prevederilor legale in executia bugetutui de venituri si
cheltuieli al Smart S.A. si al sucursalelor acesteia, astfel;

a) realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;
b) gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a

rezultatului;

¢) realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitétii, la nivelul Smart
S.A. st a sucursalelor acesteia:

d) realizarca programului de investitii si incadrarea in sursele aprobate;

¢) respectarea programelor de reducere a arieratelor i a stocurilor;

f) respectarea prevederilor legale si/sau a reglementirilor interne in efectuarea
achizitiilor;

g) utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor stabilite prin bugetu] de venituri
si cheltuieli,

4) Asigurd verificarca respectarii prevederilor legale si a reglementrilor interne cu privire
la modul de efectuare al inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

5) Asigurd verificarea respectirii prevederilor legale si a reglementrilor interne cu privire
la incasdrile si plitile in lei si valuta, de orice naturi, in numerar sau prin virament;

6) Urmdreste verificarea respectérii prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta
contabild a operatiunilor economico-financiare; ‘

7) Urmireste verificarea respectarii prevederilor legale i a reglementirilor interne cu
privire la intocmirea, circulatia, pistrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor
tehnico-operative;

8) Elaboreazi analize cconomico-financiare pentru conducerea Smart S.A. in scopul
fundamentirii deciziilor $i a Imbunatitirii performantelor;

9) Are in vedere verificarea modului de respectare a normelor legale cu privire Ia existenta,
integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu; utilizarea
valorilor materiale de orice fel, declasarea $i casarea de bunuri; efectuarea, h numerar sau prin
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cont, a incasarilor si a platilor, in lei si valutd, de orice naturd, inclusiv a salariilor si a retinerilor din
acestea si a altor obligatii fatd de salariati; intocmirea documentelor primare, documentelor tehnic-
operativ si contabile;

consecintele economice, financiare, pairimoniale §i persoanele vinovate, masurile luate in timpul
controlului si formuleazs recomandiri pentru eliminareg iregulartitilr, recomandiri care sd ducid in
mod obligatoriu la imbunatitire a activititii;

12) Efectueazi actiunile de verificare, de valorificare a constatdrilor consemnate in actele
intocmite §i de urmirire a modului de indeplinire 2 misurilor dispuse prin decizie;

13) Solutioneaza divergentele care pot sa apard pe parcursul desfisurdrii actiunilor de
verificare;

14) fntocmegte fapoartele de control si anexele acestora care tebuie si fie clare, punctuale,
constructive si obiective;

15) Colaboreazs cu Serviciul Juridic in vederea bunei fundamentiri a actiunlor in instants;

16) Colaboreazi cu celelalte directii, servicii $i compartimente in vederea realizirii
obiectivelor propuse $i pentru indeplinirea atributiilor specifice;

17) Rezolvi orice alte sarcini primite de Ia Directoryl General;

18) Ca activitate suplimentard fatd de obiectul de activitate principal al compartimentului
initiazi actiuni in colaborare cUl managementul societdtii pentru dezvoltarea controlului intern
managerial conform decizii;

19) Respecti normele de discipling si normele etice in indeplinirea atributiilor;

20) Respecti si aplicd cerinfele Sistemuluj Integrat de Management ] Calitatii Mediului,
Securitatii si Sanatatii Ocupationale:

21) Respecti s aplica cerintele privind securitatea i sdnatatea in munc, situatii de urgents;

22) Tntocmegte si difuzeaza prin Compartimentul QMSSM $i CMI procedurile operationale
specifice postului;

23) Asigurarea colectiri deseurilor de hartie 1n cadrul compartimentului, conform
procedurii operationale cod: SMART — PO -22.00 -, Gestionarea deseurilor”,

In cazul refuzului nejustificat de a se rispunde, de citre conducerea entititilor supuse
verificarii, solicitirilor efectuate de citre persoanele imputernicite cu exercitarea controlului, se va
consemna acest aspect in actul de control si se vor [ua misuri pentru instiintarea autoritatilor
competente s& dispuna tragerea Ja rdspundere a celor vinovati, conform prevederilor legale,

10. Serviciul Audit Intern
== bhviciul Audif Intern

Este subordonat Directorului General.

10.1. Obiectul de activitate al Serviciulni Andit Intern
= iate & Servicinlui Andit Intern

1) Asiguri consiliere conducerii societiii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor;

2) Acorda societitii suport in indeplinirea obiectivelor printr-o abordare sistematici s
metodicd, care evalueazi si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlulyj si a proceselor de administrare:
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3)Respecti reglementirile legale in vederea asigurdrii administririi fondurilor in mod
economic, eficient si eficace;

4) Armonizeazi si implementeazi principiile i standardele de control si audit.

10.2. Atributiile Serviciului Audit Intern

1) Raspunde pentru organizarea si desfasurarea activitatii de audit;
2)Elaboreaza si actualizeaza planul anual de audit intern 2l “Smart” - S.A. si 1l supune
aprobdrii directorului general: '
3)Elaboreazi si actualizeaza Norme Metodologice Proprii privind exercitarea activitatii de
audit intern in Societatea “Smart” - S.A., obtine avizul CAI — CNTEE Transelectrica SA si le
supune aprobarii Directorului General;
4) Efectueazd misiuni de audit public intern asupra tuturor activititior desfisurate in cadrul
“Smart” - $.A., inclusiv asupra activitdgilor entititilor subordonate, pentru urmatoarele:
a) activititile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor péna la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare extern;
b) plétile asumate prin angajamente bugetare si legale,
¢) administrarea patrimoniului, precum $i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitétilor administrativ-teritoriale;
d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu;
¢) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare i stabilire a titlurilor de
Creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;
f) alocarea creditelor bugetare;
g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
1) sistemele de conducere i control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
J) sistemele informatice.

5) Efectueazd misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control sunt iransparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta i eficacitate;

0) Raporteazid periodic la entitatea publicd ierarhic superioara asupra constatirilor,
concluziilor si recomandirilor rezultate din activitatea de audit;

7) Elaboreazi raportul anual al activitdtii de audit public intern;

8) Raporteazd imediat Directorului General iregularitdtile semnificative identificate n
realizarea misiunilor de audit public intern.

10.3. Atributiile sefului Servicinlui Audit Intern

.

Réspunde pentru organizarea $i desfisurarea activitatii de audit intern;

2. Elaboreazd si actualizeaza Planul multianual si Planul anual de audit intern al “Smart” —
S.A.si le supune aprobirii Directorulyi General.

3. Dupé aprobare, difuzeazi Planul anual de audit intern al “Smart” — S.A.In executiv si in
sucursale.

4. Elaboreazi Normele Metodologice privind exercitarea activitatii de audit intern in “Smart” —

S.A., cuavizul C AI-CN TEE Transelectrica SA.

Coordoneazj elaborareasi avizeaza procedurile proprii de audit intern din “Smart” - S.A.

Participd, dupi caz, la sedintele de deschidere $i Inchidere a misiunilor de audit public intern

efectuate conform Planului anual al “Smart” — S.A. si coordoneazi finalizarea acestora,

inclusiv concilierea, daci este cazul.

AR
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8. Analizeazi si urmareste, prin auditorii interni, implementarea recomanddrilor stabilite prin
Fisa de Urmirire a Recomandarilor .

9. Transmite trimestrial sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre conducatorul societatii sj
consecintele neimplementarii acestora, in maxim 5 zile calendaristice de la incheierea
trimestrului catre CAJ -- CNTEE Transelectrica SA.

10. Elaboreazi raportul anual a) activitdtii de audit public intern “Smart” - S.A., pe care il
supune aprobirii Directorului General.

11. In cazul identificarii unor probleme deosebite cu posibile prejudicii, raporteazd imediat
Directorului General $i structurii de control abilitate,

12, Rispunde de Intocmirca $i transmiterea la termenele stabilite a rapoartelor de audit intern.

13. Coordoneazi si efectueazs instruirea §i evaluarea anualj a auditorilor interni, impreuni cu

misiunilor de audit intern,

16. Prezinti, in cadrul sedintei de deschidere, echipa de audit, programul misiunii de audit, iar fn
cadrul sedintei de inchidere, concluziile auditulu;.

17. Coordoneazi desfisurarea misiunii de audi intern, urmérind incadrarea in termenele fixate
prin programul auditului. :

18. Solutioneazi toate problemele Intdmpinate de auditori §i modificd, atunci cind consideri
necesar, programul misiunii,

19. Verifica si supervizeazi documentele necesare misjunii de audit intern.

20. Analizeaz3, verific §i supervizeazi rapoartele anditului intern s1 le supune pentru analiza si
avizare Directorulyj General, urmdreste difuzarea acestora,

21. incheie, semneazi Minuta sedintei de deschidere/inchidere si le supune semndrii de citre
entitatea auditati.

22. Propune regulamentul de Organizare si functionare al Serviciului Audit Intern,

23. Gestioneaza resursele umane, materiale si informationale aferente domeniuluj propriu de
activitate;

24, Stabilegte atributiile si responsabilititile personalului direct subordonat sj intocmeste pentru
acesta fisele de post;

25. Are obligatia perfectiondirii cunostintelor profesionale, perioada destinatd 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 serviciy raspunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului
pe care il conduce, cu Iespectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialititii si a secretului
de serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite. Este subordonat Directorului General.

Auditorii interni au urmatoareje atributii:
1. Asiguri realizarea ntisiunilor de audit intern |a nivelul Executivulni/Sucursale; privind
réspectarea reglementirilor tehnice si financiare aplicabile, in conformitate cy obiectivele

§i termenele fixate 1n Planurile de audit intern aprobate si sarcinile directe date de sef SAI,

sau Directoru] General.
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gia generala de derulare a misiunilor de
audit (notificarea, chestionarele, tematica de control, programul de audit s$i programul
interventiei la fata locului, precizind scopul, obiectivele §i circuitul audituluj, etc), precum si
toate documentele aferente in conformitate cu reglementarile in vigoare.

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 servicin. in
exercitarea atributiilor de audit intern poate solicita acte, documente si informatii in scris de
la salariatii societitii, precum §i note explicative de la salariatii réspunzétori pentru neregulile
constatate,

Informeazi seful Serviciului Audit Intern despre orice iregularitate constatats, care necesiti
eventual continuarea verificirilor sau prelungirea misiunii de audit, prin transmiterea
Formularului de constatare $i raportare a iregularitatilor. n cazul identificarii wnor
iregularititi majore coordon atorul echipei de audit poate continua misiunea sau
poate sd o suspende cu acordul conducatorului entititii care a aprobat-o, daci din rezultatele
preliminare ale verificarii se estimeazs ¢a prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele
stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.).

Asigura finalizarea misiunii de audit urmdrind atingerea obiectivelor stabilite initial.

Raporteazd cel mai tirziu a dova zi sefului SAl/coordonatorylui echipei de audit
si  conducerii Directiei/Serviciului/Sucursale; asupra problemelor intdmpinate in timpul
auditului, care afecteazi scopul si obiectivele audituluj.

Asigurd  informarea operativi a conducerij SAU/Directiel/Serviciului/Sucursalej st a
factorilor implicati asupra disfunctionalitatilor, costurilor si/sau riscurilor nejustificate,
faptelor cu caracter infractional, iregularitatilor neinsugite de conducerea structurij auditate
identificate cu ocazia auditurilor efectuate.

Auditorii interni trebuie sa isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cu o
conduitd corectd, cu profesionalism §i integritate, conform prevederilor legii si potrivit
normelor si procedurilor specifice activititii de audit intern, a Codului privind conduita eticd
a auditorului intern si a Cartei auditului intern.

Pentru actiunile lor, intreprinse cu buna-credints in execitiul atributiilor si in limita acestora,
auditorii interni nu pot fi sanctionati sau trecuti in alts functie.

Asigurd confidentialitatea rapoartelor de audit emise interzicand folosirea rezultatelor din
misiunile de audit in scopuri neloiale fafi de Societate, reclama comerciald, interviuri in
mass-media sau propagandi de orice fel.

Urméresc si verifica modul de implementare a recomandarilor dispuse prin rapoarte de audit
anterioare precun: si valorificarea acestora §i raporteazi periodic sefului SAI SMART SA.
Auditorii sunt obligati ca, la incheierea misiunii de audit si restituic auditatului toate
documentele verificate si si mentioneze aceasta in Raportul de audit intern. Auditorii interni
sunt responsabili de protectia documentelor referitoare 1Ia auditul intern desfisurat
la orice unitate organizatorica.

Auditorii interni au obligatia perfectionarii cunostinfelor profesionale, perioada destinati in
acest scop fiind de minimum 15 zjle pe an.

Auditorii interni nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea activititilor pe care in mod
potential le pot audita si nici in elaborarea si implementarea procedurilor si a sistemelor de
control intern ale societatii,

Auditorii interni sunt subordonati sefului Servicinlui Audit Intern.

11. Serviciul Securitate si Sindtate in Munci, Situatii de Urgenti

Se afid in subordinea directoruluj general.
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11.1. Obiectul de activitate al Serviciului Securitate si Sinitate in Munci, Situatii de

Urgenti

1) Asigurarea securititii si sdnatétii salariatilor;

2) Prevenirea riscurilor profesionale;

3) Informarea i instruirea salariatilor;

4) Asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securititii si sinititii in
munci, situatiilor de urgents;

5} Coordonarea activitdtilor in domeniul securitafii si sanatitii in munci si situatiilor de
urgentd la nivelul executivului societatii si sucursalelor;

6) Elaborarea, avizarea, aprobarea si implementarea politicii si strategiei societatii in
domeniul securititii si sanititii in munc §i al situatiilor de urgenti;

7) Participarea la mentinerea in functiune si imbunititirca continui a sistemului integrat
de management al calitdtii, mediului i SSM in “Smart” S.A., conform ISO 9001/2008,
14001/2004 si SR OHSAS 18001/2008;

8) Asigurarea unui nivel ridicat de securitate gi sinitate Tn muncd prin stabilirea
competentelor, atributiilor §i responsabilitiiilor in domeniu;

9) Asigurarea conditiilor de identificare, analizare, diagnosticare si limitare/eliminare a
riscurilor de accidentare $i imbolnavire profesionali;

10) Coordonarea activititilor de autorizare/atestare in domeniul SSM si SU;

11) Asigurarea interfetei cu autoritdtile de reglementare pentru obtinerea §i mentinerea
autorizatiilor necesare desfisuririi activitatii societatii (ITM, ISU).

11.2. Atributiile Serviciului Securitate si Sinitate in Munci. Situatii de Urgenti

1) Propune politica si strategia generald de prevenire a accidentelor de muncd si
imbolnavirilor profesionale, precum si in domeniul situatiilor de urgenti;

2) Coordoneazi metodologic §i organizeaza activitatea de securitate si sinitate in munca
$i situatii de urgentd in sucursale si executivul societitii;

3) Urméreste respectarea aplicarii legislatiei in domeniul SSM si SU;

4) Elaboreazd proceduri specifice in domeniul SSM si SU si controleazi aplicarea
acestora;

5) Reprezinid, pe baza de mandat sau delegare, “Smart” — S.A. in relatiile cu organele de
stat din domeniul securitfiii si sinatitii muncii si a situatiilor de urgent;

6) Urmdreste realizarea masurilor dispuse in urma controalelor pe linie SSM si SU;

7) Elaboreaza, supune aprobdrii si difuzeazi actelor de autoritate: decizii, dispozitii, ete.,
ptin care se stabilesc rispunderi pe linia SSM si SU.

11.3. Atributiile sefului Serviciului Securitate si Siniitate in Muncii, Situatii de

Urgenti

1) coordoneaza activitdtile in domeniul securititii si sin#titii in munca si situatiilor de
urgenta la nivelul executivului societitii si sucursalelor;

2) aplica strategia de dezvoltare privind domeniul propriu de activitate;

3) elaboreaza 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 calit¥tii, mediului,
securititii si siindtatii n munca, 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.;
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7) avizeazd procedurile operationale din domeniul propriu de activitate intocmite la
nivelul societatii;

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 §i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munci, respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de muncd/ echipamente de
munci si mediul de munc3 pe locuri de muncé/posturi de lucru;

10) elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie,
inclusiv asigurarea fondurilor necesare;

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

12) coordoneaza si verifica activitatea de SSM si SU din sucursale si executivul societitii;

13) intocmeste programu! 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;

15) propune, dupa caz, instruiri periodice ale personalului implicat Tn activitatea 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 aplicarca sistemului de control si de evidentiere si urmarire a abaterilor in
domeniul securitatii muncii;

18) identifici cerinfele reglementdrilor aplicabile in domeniul SSM si SU sgi le face
cunoscute sucursalelor;

19) urmaireste obtinerea si mentinerea autorizatiilor in domeniul SSM si SU;

20) participi la analizarea unor accidente de muncé;

21) mediazi conflictele apdrute ca urmare a aplicarii “Conventiilor de lucréri”,

22) reprezintd societatea, in relatiile cu autoritatile in domeniu, referitor la problemele
privind SSM si SU, in limitele de competenti 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 masuri disciplinare, in cazul constatdrii unor
neconformititi in raport de cadrul legal privind domeniul SSM si SU;

26) Intocmeste rapoarte de activitate specifice SSM si SU;

27) participa la analiza complexd multidisciplinard a strii de sénfitate fizici i psihicd a
personalului “Smart” - S.A.;

28) urmireste realizarea 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 domeniul 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; C

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.

A. Atributii specifice in domeniul securititii si sAndititii in munci

1) Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de muncé, respectiv executant, sarcini de munca, mijloace de muncd/ echipamente de
munca si mediul de munci pe locuri de munc#/posturi de lucru:

2) Elaboreazd, indeplineste, monitorizeaza si actualizeazi planul de prevenire si protectie,
inclusiv asigurarea fondurilor necesare;

3) Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate si sAndtate In muncd, tindnd seama de particularitétile activitatilor din cadrul societitii si
ale locuriior de muncid/posturilor de lucry, si asigurd difuzarea acestora la compartimente;

4) Propune atributii si rispunderi in domeniul securitdfii i sanatatii in muncd, ce revin
lucritorilor, corespunzitor functiilor exercitate (anexa la fisa postului);

5} Verifica Insusirea si aplicarea de ciitre toti salariatii a masurilor prevézute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum $i a atributiilor si responsabilititilor ce le
revin in domeniul securitdtii si sanatatii in munci stabilite prin fisa postului;

6) Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
salariatilor in domeniul securitdtii si sin#titii in munca;

7) Elaboreazd tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca (prin instructiuni proprii), asigurd informarea §i instruirea
salariatilor in domeniul securitdfii si sinatatii in munci $1 verificd fnsusirea si aplicarea de citre
salariati a informatiilor primite;

8) Elaboreaz programul de instruire-testare la nivelul societatii/ sucursalelor;

9) Stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate §i sdnitate in munci, tipul de
semnalizare necesar §i amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sinitate la locul de muncd;

10) Tine evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care
este necesard autorizarea exercitirii lor;

11) Tine evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare;

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

13) Monitorizeazi functionarea sistemelor i dispozitivelor de protectie si a aparaturii de
masurd §i control;

14) Efectucazi controale interne la locurile de munci;

15) Urmireste ca verificarile periodice si, dacy este cazul, incercarile periodice ale
echipamentelor de muncd si fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din
Hotérarea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerinfele minime de securitate si sindtate pentru
utilizarea in munca de c#tre salariati a echipamentelor de munci;

16) Identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
societate §i intocmeste necesarul de dotare a salariatilor cu echipament individual de proteciie,
conform prevederilor Hotarérii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate
$1 siniitate pentru utilizarea de ciitre lucritori a echipamentelor individuale de protectie la locul de
munca,

17} Urmireste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvati a echipamentelor
individuale de protectic si a inlocuirii lor la termencle stabilite, precum §i in celelalte situatii
prevazute de Hotdrfrea Guvernului nr. 1.048/2006;

18) Participa la cercetarea evenimentelor si intocmeste documentatia aferenti;
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19) Elaboreazi rapoarte privind accidentele de munci suferite de salariatii societatii;

20) Urmdreste realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de muncd, cu prilejul
actiunilor de control si al cercetiirii evenimentelor;

21) Colaboreazi cy reprezentantii salariatilor si cu medicul de medicina muncii, in vederea
coordondrii misurilor de prevenire si protectie;

22) Propune sanctiuni si stimulente pentru salariati, pe criteriul indeplinirii obligatiilor i
atributiilor in domeniul securitatii si sanititii in munca;

23) Propune - la incheierea contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori - clauze
privind securitatea i sinatatea in munci;

24) fntocmeg;te necesarul de mijloace materiale pentru desfisurarea activititii;

25) Intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare si, dupd caz, alimentatie de
protectie;

26) Asigurd secretariatul CSSM al “Smart” — S.A. si intocmeste materialele dispuse.

B. Atributii specifice in domeniul situatiilor de urgenti

1) Stabileste responsabilititile si modul de organizare pentru apirarea impotriva
incendiilor;

2) Solicitd si obtine avizele $i autorizatiile de securitate Ia incendiu, previzute de lege, si
asigura respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarij acestora;

3) Urmareste intocmirea, actualizarea permanenta i transmiterea autorititilor in domeniy
a listei cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii;

4) Elaboreaza instructiunile de aparare Impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce
revin salariatilor la Iocurile de munci;

5) Verifici daca salariatii cunosc si respects instructiunile necesare privind misurile de
apdrare impotriva incendiilor $i verifici respectarea acestor masuri semnalate corespunzitor prin
indicatoare de avertizare;

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

7) Asigurd utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de apirare
impotriva incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

8) Informeaza de indati, prin orice mijloc, autoritatea competentd despre izbucnirea gi
stingerea cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu;

9) Controleazs aplicarea normelor de apdrare impotriva incendtilor;

10) Propune asigurarea fondurilor necesare organizirii activitifii de apérare Impotriva
incendiilor, dotirii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor si echipamente de
protectie specifice;

11) fndruma $i controleaz? activitatea de aparare Impotriva incendiilor;

12) Tntocmeste raportul de evaluare a capacitétii de apdrare Impotriva incendiilor;

13) Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea
instruirii, asigurd informarea §i instruirea salariatilor n domeniul SU si verificd insusirea si
aplicarea de catre salariati a informatiilor primite;

14) Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul societdtii/sucursalelor:

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

16) Planifici si executd controale proprii periodice, in scopul depistérii, cunoasterii si
inldturarii oriciror stiri de pericol care pot favoriza inifierea sau dezvoltarea incendiilor;

17} Planifici si coordoneazi exercitiile de interventie in caz de incendiu.
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nt Integrat QMSSM si Contro! Intern Managerial

Este subordonat Directorului general.

12.1. Obiectul de activitate al Compartimentului Management Integrat QMSSM si
Control Intern Manage

rial
Urmdrirea implementirii politicii societitii in domeniul calitdfii, mediului si sinatiti si
securititii in muncd atit in domeniul clasic cAt si cel nuclear;
Urmdrirea implementirii politicii societdtii in domeniul managementului calitdtii in cadrul
Laboratorului de fncerciri;
Mentinerea in functiune, imbunétitirea continud si analizarea sistemului integrat de
management al calitdtii, mediului si SSM (SIM) 1in cadrul societitii, conform ISO
9001:2015, 1SO14001:2015 si OHSAS 18001:2007/SR ISO 45001:2018; atat in domeniul
clasic cit si cel nuclear;
Mentinerea in functiune, imbunétitirea continui si analizarea sistemului de management al
calitdtii in cadrul Laboratorului de Tncerciri conform SR EN ISO 17025 :2018;
Coordonarea activititilor privind managementul calititii, mediului, securitifii si sindtitii in
muncd, inclusiv peniru domeniul nuclear, la nivelul sucursalelor si executivului socictitii;
Coordonarea activitiii Laboratorului de Tncerciri din cadrul sucursalelor de mentenanti, din
punct de vedere al managementului calitétii;
Coordonarea activititii de autorizare/atestare/certificare ANRE, CNCAN, RENAR, SRAC
att a societatii cat si a personalului implicat; '
Urmérirea respectirii cerintelor ISCIR/CNCIR si metrologie in cadrul sucursalelor de
mentenanti,
Informarea sucursalelor cu privire la cerintele de autorizare/atestare ANRE, ISCIR,
CNCAN, RENAR;
Asigurarea interfetei cu autorititile de reglementare pentru obfinerea §i mentinerca
autorizatiilor necesare desfisuririi activitifii societitii (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,

12.2, Atributiile Compartimentului Management Integrat OMSSM si Control Intern
M 1

anageria

A. Atributii in domeniul managementului calititii (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 si SSM;

Mentinerea in functiune si imbunatatirea continua a sistemului integrat de management al
»omart” — S A, inclusiv pentru domeniul nuclear;

Actualizarea documentelor sistemului integrat de management al calitdtii, mediului si SSM
(Manualul, procedurile de sistem si procedurile operationale aferente sistemului) si
coordonarea aplicarii acestora in interiorul societdtii;

Elaborarea materialelor privind functionarea si eficienta sistemului integrat de management
utilizate la efectuarea analizei de management periodice de citre conducerea ,Smart” — S.A,,
conform procedurii operationale specifice;

Coordonarea si indrumarea activititii de management al calititii la nivel de execuiiv si
sucursalele societdii;

12. Compartimentul Manageme
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® Verificarea respectirii cerintelor ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015, OHSAS 18001:2007
(SR ISO 45001:2018), ISO 10005:2010 in cadrul procedurilor operationaie gi a planurilor
calitatii elaborate la nivel de executiv sau specialisti din sucursale, cu aplicabilitate n toati
societatea;

¢ Difuzarea controlati a documentelor sistemului integrat de management, a actualizirilor
acestora i urmdrirea retragerii din uz a documentelor perimate/anuiate;

* Verificarea documentelor, selectarea $i, dupa caz, auditarea furnizorilor de produse, lucriri
$1 servicii in conformitate cu procedura in vigoare;

* Initierea de audituri la furnizorii Ia care au aparut neconformititi majore in derulares
contractului sau la produsele/serviciile oferite;

* Participarea, prin Responsabilii Managementuluj Calitétii (MC) la auditurile furnizorilor de
produse/ servicii ai ”Smart” - S.A., dacd e cazul;

* Elaborarea si urmirirea derularii programului anual de audit intern combinat calitate-mediy-
SSM si participarea la efectuarea auditurilor interne in directii si sucursale:

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

* Elaborarea programului anual de instruire in domeniul managementului calititii la nivel de
executiv;

* [Dfectuarea instruirii periodice a personalului din cadrul executivului in domeniul
managementului calitiii;

*  (estionarea documentatiei Sistemului Integrat de Management;

* Stabilirea §i mentinerea legiturilor cu structurile de certificare, acreditare, standardizare,
fundatii, organisme si organizatii cum ar fi: ANRE, SRAC, CNCAN, etc;

* Participarea la avizarca lucririlor in CTE;

* Elaborarca si proiectarea programelor pentru dezvoltarca si intrefinerca Sistemului de
Management al Calititii aferent activititilor destinate instalatiilor nucleare, ca parte a
Sistemului Integrat de Management al Calititii, Mediulu, Securitdtii §i Sanatatii
(SIMCMSSM) certificat, In cadrul *Smart” - S.A, precum §i pentru monitorizarea stadiulyj
implementirii acestuia Tn cadrul societatii;

* Verificarea/avizarea documentatiei SIMCMSSM, inclusiv cea de interfatd cu CNCAN,
documentatie care necesiti aprobarea externi a CNCAN (ex.: manual, proceduri, planuri
calitate, alte documente);

* Coordonarea activititii privind elaborarea documentelor necesare executirii de lucrari de .
montaj si servicii in domeniul nuclear, pentru acele documente care necesiti aprobarea
externd a CNCAN;

* Asigurarea interfetei intre “Smart” - S.A. si CNCAN pentry aprobarea documentelor
Sistemului Integrat de Management aferente domeniulyi nuclear;

* Asigurarea interfetei cu autoritifile de reglementare (CNCAN) pentru obtinerea
autorizatiilor necesare;

® Asigurarea interfetei cu organismul de certificare a sistemuluj integrat de management
SRAC;

® Urmirirea respectirii cerintelor prevederilor logale aplicabile in domeniul nuclear aferente
activitatilor pentru care “Smart” - S.A. arc autorizatic emiss de CNCAN;

* Alte atributiuni sau sarcini rezultate din deciziile CA sau hotirarile AGA si/sau stabilite de
directorul general.

* Elaborarea procedurilor operationale si de sistem la nivel de societate in colaborare cu

directiile din executiv si sucursalele “Smart”-S.A.
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Atributii in domeninl mana ementului sinititii si

meniul managementului de mediu

Participarea la elaborarea politicii *Smart” - S.A. in domeniul protectiei mediului;

Elaborarea i urmarirea realizarii Programului de management de mediy comun cu cel de
calitate i securitatea si siindtatea muncii:

Evaluarea i 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;

Urmiirirea respectirii prevederilor ISO 14001:2015 in activitatea de protectia mediului;
Elaborarea programului anual de instruire in domenjul managementului de mediu la nivel de
executiv;

Efectuarea instruirii periodice a personalului din cadrul executivulyi privind activitatea de
protectia mediului;

Coordonarea activitaiilor specifice obtinerii autorizatiilor de mediu §i urmarirea valabilititii
autorizatiilor de mediu din cadrul sucursalelor;

Urmirirea identificarii, ierarhizirii si limitdrii efectelor negative ale activitatii societitii
asupra mediului; _

Centralizarea aspectelor de mediu, a impacturilor si a situatiilor de urgentd din cadrul
sucursalelor;

Informarea sucursalelor asupra reglementirilor de mediu aplicabile;

Mentinerea legiturilor cu organisme si organizatii din domeniul protectiei mediului;

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

Gestionarea deseurilor la nivel de executiv si raportarea acestora conform legislatiei in
vigoare.

securititii In munci

Participarea la elaborarea politicii “Smart” - S.A in domeniul securitdtii si sintitii in
muncd, impreund cu serviciul SSM-SU, in ceea ce priveste aplicarea QHSAS 18001:2007/
SR ISO 45001:2018;

Urmirirea imbunatitirii Sistemului integrat de management, pentru domeniul SSM;
Urmarirea respectirii prevederilor OHSAS 18001:2007/ SR ISO 45001:201 8;

Participarea la elaborarea procedurilor specifice in domeniul SSM in colaborare cu Serviciul
securitate si sindtate in munca, Situatii de urgents;

Asigurarea instruirii periodice a salariatilor din executivul societdtii, in domeniul SSM, in
ceea ce priveste aplicarea OHSAS 18001:2007/ SR ISO 45001:2018;

Alte atributii sau sarcini rezuitate din hotiririle AGA, CA $i/sau stabilite de directorul
general.

D._Atributii in domeniul ISCIR si metrologie

Urmdrirea activititilor necesare pentru autorizare in domeniul ISCIR si obtinerea avizelor si
autorizatiilor in domenjul metrologic ale sucursalelor;

Informarea sucursalelor si compartimentelor tehnice din exccutiv cu privire la prevederile
legislative din domeniul ISCIR simetrologie;

Asigurarea sucursalelor cy documentatiile elaborate de ISCIR/CNCIR si Biroul Roman de
Metrologie Legald pentru activitatea ISCIR si metrologie;

Programarea actiunilor privind indeplinirea cerintelor i reglementirilor in domeniuyl ISCIR
$i metrologie, inclusiv pentru mijloacele de mésurare;
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* Coordonarea activititii de intocmire a procedurilor operationale aferente activititii ISCIR si
metrologie;

* Verificarea aplicirii prevederilor din domeniul ISCIR/CNCIR i metrologie la nivel de
sucursale;

* Stabilirea si mentinerea legiturilor cu organisme si organizatii din domeniul ISCIR/CNCIR
$i metrologie in limita de competentd acordati;

* Urmérirea valabilitatij autorizatiilor ISCIR ale personalului $i CNCIR a echipamentelor si
utilajelor societitii; .

* Alte atributii sau sarcini rezultate din hotéirdrile AGA, CA si/sau stabilite de directorul
general.

E. Atributii in cadrul Laboratorului de incerciri (LI)

* Coordonarea tehnica si metodologicd a Laboratorului de incercari din cadrul sucursalelor
pentru conformitatea cu ceriniele standardului SR EN ISO/CEI 17025:2018:

¢ Elaborarea/revizia documentatiei sistemului de management al calititii Laboratorului de
incercari (Manualul Calitatii, Procedurile Generale si Procedurile Operationale generale
pentru LI);

* Analizarea, dac este cazul, a neconformititilor si/sau reclamatiilor, stabilirea cauzelor
acestora si actiunile corective/preventive, impreund cu directorul tehnic al sucursalei
implicate;

 Intocmirea documentelor necesare pentru efectuarea analizei anuale de management a
Sistemului de Management al calitatii LI;

* Gestionarea §i pastrarea documentelor $1 inregistrdrilor rezultate din analiza Sistemului de
Management al calitatii al 1.1, 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 calititii in cadrul Laboratorului de
incercéri;

¢ Elaborarea si realizarea Programului anual de audit intern al L, participarea la efectuarea
auditurilor interne impreuni cu un un auditor/expert tehnic de specialitate din cadrui LI-
SMxx;

¢ Asigurarea interfetei cu organismul de acreditare RENAR.

F. Atributii privind sistemul de control managerial intern
* Proiectarea si implementarea celor 16 standarde ale Ordinului SGG nr. 600/2018;
Gestionarea documentatici si a legislatiei corespunzitoare Ordinului SGG or. 600/2018;
Asigurarea secretariatului Comisiei de monitorizare din cadrul executivuiui.

12.3. Atributiile sefului de compartiment Management Integrat QMSSM si Control

Intern Managerial

A. in domeniul mana ementului calitdtii, mediului, securititii si
clasic ciit si nuclear
* Redactarea “Politicii in domeniul calitdli, mediului, securitdtii si sdnitatii in muncd” la
nivel de sociciate;
* Elaborarea si/sau verificarea Manualului sistemului de management integrat, proceduriie de
sistem, procedurile operationale aferente sistemului din cadrul *Smart” - S.A;
* Verificarea respectarii cerintelor ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, OHSAS 18001:2007/ SR
ISO 45001:2018, ISO 10005:2010 in'cadrul procedurilor operationale si a planurilor calitdtii
elaborate la nivel de executiv;

sandtitii_in munci, atat
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Urmdrirea si verificarea actualizirii documentelor sistemului integrat de management al
calitdtii, mediulyi $i SSM (manual, proceduri, etc.);

Indrumarea activititii de management al calititii, mediului $i SSM in sucursale si
executivul societatii;

Verificarea documentelor privind agreerea furnizorilor de produse, servicii si lucrdri - si
claborarea 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;

Initierea auditurilor la furnizorii Ia care ay apérut neconformitii majore privind calitatea
produselor sau serviciilor;

Elaborarea programului anual de audit intern combinat calitate-mediu-SSM si participarea
la audituri conform program;

Elaborarea programului anual de instruire in domeniul managementului calititii, medinlyj si
SSM la nivel de executiv;

Realizarea instruirii personalului din executiv in ceea ce priveste managementul integrat al
calitatii, mediului si SSM;

management a calititii, mediuluj si SSM;

Verificarea listei cy cerintele reglementarilor aplicabile tn domeniul protectiei mediului,
ISCIR, mctrologie si le face cunoscute sucursalelor;

Urmérirea obtinerii si mentinerii autorizatiilor de mediu;

Urmérirea programelor de punere in aplicare a politicii si atingerea obiectivelor fixate;
Participi la analiza de management i prezintd stadiul sistemuluj integrat de management;
Rispunde de proiectarea, dezvoltarca i intrefinerea, imbunatatirea Sistemuluj de
Management al Calititii aferent activititilor destinate instalatiilor nucleare, ca parte
integrantd a Sistemuluj Integrat de Management al Calitdtii, Mediului, Sandtatii si
Securititii in Munci certificat, in cadrul *Smart” - S.A, precum si pentry monitorizarea
stadiului implementirii acestuia in cadrul Societitii;

documente care necesita aprobarea externd a CNCAN;

Asigurarea interfetei intre “Smart” - S.A. si CNCAN pentru aprobarea documentelor
Sistemului de Management al calitdfii aferente domeniuly; nuclear ;

Asigurarea interfetei cy autorititile de reglementare (CNCAN, ANRE, SRAC) pentru

obtinerea autorizatiilor necesare atdt pentru societate cat $i pentru personalul implicat;

Elaborarea rapoartelor/sintezelor la solicitarea conducerii societatii;

Reprezentarea *Smart” - S.A. in relatiile cu organele de stat din domeniy] calitatii gi

protectia mediului in limitele de Competentd aprobate de directorui general.

B.1n domeniul ISCIR metrologie

Propune misuri pentry respeclarea legislatici in domeniul 1SCIR st metrologie la nive] de
executiv si sucursale;

Urmireste obtinerea autorizatiilor ISCIR;
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* Verificd aplicarca procedurilor operationale generalizabile la nivelul sucursalelor pentru
domeniul ISCIR s metrologie;
* Verificd prin sondaj aplicarea normelor ISCIR si metrologice:

* Indrum3 si supravegheazi modul cum se verifici/etaloneazy echipamentele de misurare si
monitorizare;

C. Atributii in domeniul Laboratorului de fncercir;

. Tndeplinegte atributiile de Manager Calitate in cadrul Laboratorului de fncercéri, in
conformitate cy cerintele standardului SR EN ISO 17025:2018;

* Coordoneazi din punct de vedere al managementului calitatii toate laboratoarele de
incercari/ punctele de lucru Zonale din cadrul sucursalelor de mentenant;

* Elaboreazi/verifici Manuaiul Calitatii, Proceduriie Generale, Procedurile de sistem,
Procedurile Operationale de lucru aferente Laboratorului de incercri;

* Analizeazi neconformititile si cauzele acestora stabilind actiuni corective $i preventive Ia
L.L;

* Elaborcazi materialele privind functionarea si eficienta sistemuluj de management al

calititii din cadrul Laboratorului de incerciri, pentru efectuarea analizei de management;

Participa la analiza de management si prezinti stadiul sistemulyi de management al calitaitii;

Elaboreazi programul anual de audit $i urméreste realizarea acestuia;

Participi la auditurile interne conform programului de audit aprobat;

fntocmegte rapoarte/sinteze la solicitarea conducerii societatii;

* Asigura interfeta cu organismul de acreditare RENAR.

D. Atributii in domeniul controlului intern managerial
¢ Participi la desfiasurarea sedintelor comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologici pentru implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern/managerial
in calitate de membru/secretar al comisiei;
* Gestioneaza Registrul de riscuri la nivel de societate;
¢ Urmireste implementarea actiunilor din Planurile de masuri pentru controlul riscurilor;
* Qestioneazi documentatia si legisiatia aplicabila conform Ordinului SGG nr. 600/2018.

directorul general. Fste subordonat directoruluj general.

13. Sucursala de mentenanti

Structura organizatorici $i functionald tip a unei Sucursale, valabili de la 15.07.2020, este
aprobati prin Decizia Directorului General nr. 159/15.07.2020 s1 este prezentatd in Anexa 2.

13.1. Obiectul de activitate

Obiectul principal de activitate, conform Actuluj Constitutiv al “Smart” — S.A., este
activitatea de revizij $i reparatii la echipamentele primare si secundare din retelele nationale de
transport al energiei electrice din zona sa de activitate, remedierca incidentelor la aceste instalatii,
prestéri de servicii n domeniu] energetic, microproductie de cchipamente energetice precum si alte
activititi in conformitate cu Actul Constitutiv al “Smart” — S.A. Activititile din cadryl sucursalelor
sunt coordonate de compartimentele corespunzatoare din cadrul executivulyj societitii.

Activitatea de productie din sucursalj se desfisoard in cadrul centrelor de mentenant,
atelierului auto si a altor subunititi de productie cuprinse in Structura organizatoricd si functionals

>
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Pentru coordonarea activitaii sucursalelor, utilizarea eficientsi a resurselor §i cresterea
performantei, in cadrul “Smart” — S.A.  s-au infiintat sucursale, dupi principiul teritorialititii,
astfel:

a) Sucursala Baciiu coordoneazi activitatea din urmdtoarele judete: Bacéu, Botogani,
Neamt, Tasi, Suceava, Vaslui, Vrancea;

b) Sucursala Bucuresti coordoneaz3 activitatea din urmitoarele Jjudete: Dambovita,
Prahova, Buzau, Giurgiu, Teleorman, lalomita, Calirasi, Tlfov $i Municipiul Bucuresti;

¢} Sucursala Cluj coordoneazi activitatea din urmatoarele judete: Cluj, Bistrita
Naséud, Maramures, Sélaj, Satu Mare, Bihor;

d) Sucursala Constanta coordoneazy activitatea din urmitoarele Judete: Constanta,
Briila, Galati, Tulcea;

e) Sucursala Craiova coordoneazi activitatea din urmatoarele judete: Dolj, Gorj,
Mehedinti;

) Sucursala Pitesti coordoneazi activitatea din urmitoarele Judete: Arges, Ol,
Viicea;

£) Sucursala Sibiu coordoneazi activitatea din urmitoarele judete: Alba, Brasov,
Covasna, Harghita, Sibiu, Mures;

h) Sucursala Timisoara coordoneazi activitates din urmatoarele judete: Arad, Caras-
Severin, Hunedoara, Timis.

13.2. Atributiile sucursalei

Principalele atributii ale sucursalei sunt:

1) Realizarea lucrarilor de control, revizii, reparatii in instalatiile de transport al
energiei electrice precum si orice alte lucrari/servicii contractate;

2} Managementul si  gestionarea resurselor umane ale sucursalei (inclusiv
perfectionarea personalului);

3) Inregistrarea la Inspectoratul teritorial de muncs si completarea Registrului general
de evidenti a salariatilor cu elementele de identificare ale tyturor salariatilor, elementele ce
caracterizeazd contractele individuale de muncé ale acestora, precum si cu toate situatiile care
intervin pe parcursul desfasuririi relatiilor de muncs in legiturd cu executarea, modificarea,
suspendarea sau incetarea contractului individual de munci;

4) Gestionarea sistemuluj propriu informatic si de telecomunicatii, corelat cu cel al
intregii societdti si cu cel al sucursalei de transport omoloage;

5) Proiectarea, implementarea $i mentinerea in functiune a sistemului integrat calitate,
mediu, SSM in conformitate cu SR EN T8O 9001/2015, 1SO 14001/2015, OHSAS 18001/2007,
ISO 10005/2010;

6) Activitate financiar—contabilz proprie, péna la nivelul balantei de verificare si a
prelucrérii datelor pentru intocmirea bilantului economic;

7} Elaborarea de documente $i proceduri interne cu caracter normativ (norme de
munca, proceduri operationale etc);

8) Aprovizionarea tehnico-materiald necesars executdrii lucrarilor de mentenanti;

10) Aplicarea programelor st studiilor privind calitatea lucririlor $1 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 proprietdtii intelectuale, pentru care
sucursala este titulara;
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14)Editarea §i publicarea de lucriri tehnico—stiintifice referitoare la activititile
specifice sucursalei;

15) Realizarea de activitdti sociale, culturale, turistice si sportive pentru personalul
propriu;

16) Construirea, administrarea si inchirierea de spatii de cazare (locuinte de serviciu)
pentru persenalul propriu;

17) Orice alte activititi necesar a se desfésura la nivelul sucursalei, conform legislatiei in
vigoare, pentru realizarea domeniului de activitate.

Sucursala este condusi de un director angajat de directorul general al “Smart” — S.A. cu
avizul Consiliului de Administraie.

Activitdtile din fiecare sucursald se desfisoard in conformitate cu Regulamentul de
Organizare si Functionare al sucursalei, aprobat de directorul general al societatii.
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