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- REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
o al “Smart” - §.A.

Cadrul general de organizare al societitii

Prezentarea -s'd"ciétz'itii “Smart” - S.A.

Prin Hot.érér"é.é.i-(}uyernului Roméniei nr. 710 din daté d'e_'8 august 2001 a luat fiinti Societatea
Comerciald pentru'Servfcii de Mentenanti a Retelei Electrice ‘de “Transport “Smart” - S.A., ca
societate cbmeréiélﬁ Pe actiuni cu capital integral de stat. Ea fsi desfisoari activitates in
conformitate ,cu,‘lekgille romane si cu statutul propriu. _ ' : ) |

Societatea s—é infiintat ca filiali a Companiei Nationale de Transport al Energiei Electrice
“Iranselectrica” — S.A. prin reorganizarea unor activititi din cadrul acestei companii nationale.

in acest cdn_texf “Smart” — S.A. are ca obiectiv urmdrirea continuitiii functiondrii in conditii
de deplini siguréﬁ;ﬁ a Sistemului Energetic National din punct _de_vedere al Retelei Electrice de
Transpor,&t___‘ prin_ a51gurarea serviciilor de mentenanti la .lihiﬂe electrice aericne si instalatiile din
comutatia prlmarﬁ(péné la tensiuni de 750kV inclusiv) respectiv, echipamentele sl instalatiile
secundare (protectu, E'I'é{'_i‘t(')"r:natizéri, aparate de méisurd §i control efc.), -

Relatiile cbﬁiei‘éfél'é cu CN.T.E.E. “Transelectrica” = §:A" se'desfasoar pe baze contractuale
cu respectarea legislatiei romane, ' R |

“Smart”™ = 'S:A. este o societate administrati in sistem unitar, cu sediul social in Bucuresti,
B-dul General Gh: Magheru nr. 33, a cirei conducere executivs este delegatd Directorului Genera]
al societatii, executivul societitii asigurind coordonarea activititii intregii societdti. Activitaile
productive desf‘ésurate pentru asigurarea mentenantei Retelei Flectrice ‘de Transport al energiei
electrice (LEA i Stafii de inalta tensiune de 220 si 400kV) se*desfigoara pe intreg teritoriul
Roméniei bri’n fntermediul a opt sucursale a cdror activitate este coordonats centralizat.

Suétirsalele:“"hﬁ-' ‘au personalitate juridics si efectucazy *\dpé'r‘a‘ﬁuni contabile Lpéné la nivelul
balantei de verificarc'in Condifiile Legii contabilitfii. c

Sucursalele ‘S‘Q;cliét";:itii au sediile in oragele Baciiu, Bucuresti, Cluj, Constanta, Craiova, Pitesti,
Sibiu §i Timisoara: " A,

1. Directorul general al societitii

Directorul* general asigura conducerea executivi a “Smart® — §.A. i are relatie

administrativa cusServiciul Audit Intern. :

Are In subordine directs urméitoarele:
1. Consilieri

ROFdl “Smart”- 5.4, ' _ 4




- REGULAMENT DE ORGANIZARF. SI FUNCTIONARE
al “Smart” — S.A.

2. Director General Adjunct -
- 3. Directia Resurse Umane si Juridic o o
4 Serviciul Sceretariat, Relatii Publice si Comunicare: .~ -
:5..Compértimentul Control Financiar de Gestiune
6. Serviciul Securitate si Sanitate in Munci, Situatii de Urgenti

7! Compartimentul Management Integrat QMSSM'si Control Mahagerial Intern

1.1. Atrlbutnle directorului general previzute in Actul Constitutiv al societdtii si aprobate
prin Hotdrdrea Adunirii Generale Extraordinare a Actionarilor nr, 10/22.04.2024 sunt:

> Iiliméfs;te, angajeazi si concediazi personalul salariat de conducere si de executie din
cadrul Societitii;

. stabileste atributiile §i responsabilititile fiecirui angajat pe compartimente, in
conformitate cu regulamentul de organizare si functionare al Societdtii si prevederile legale;

Atributiile Directorului general, stabilite prin delegarea de competentd a acestuia de la

Consiliul de adniinistraie, se completeazi cu atributiile proprii in calitate de conducitor al “Smart”
—S.A.din Actul constitutiv al societitii, inclusiv cu cele stabilite prin legi speciale.

ROF al “Smart” - S.A, .




= REGULAMENT DE ORGANIZARE_ SI’FUNCTIONARE---
: ~ al “Smart” - S.A.

2. Director General Adjunct sc afl3 in subordinea directoruiui general,

Directorul general adjunct are in subordine Sucursalele “Smart™ — S.A., Directia Mentenants,
Directia Economica st Directia Logistica si Administrativ.

2.1. Principalele atributit, responsabilititi si competente ale Directorului general adjunct;
Asiguri conducerea societiitii in absenta Directorului General.

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

b) Elaboreazi $i supune spre aprobare, propunerca strategiei §i a politicilor de dezvoltare a
activitdii sucursalelor; ‘

¢)  Aplicd'in cadrul structurilor coordonate, strategia si politicile de dezvoltare, modernizare
§1 restructurare economico-financiari ale “Smart” — -5.A,,, aprobate .de . Adunarea generali a
actionarilor: o ' | L '

d).  Urmiresie' si monitorizeaza gradul de indeplinire. de catre sucursale -a bugetului de
venituri si cheltuieli si a indicatorilor de performanti; ‘

e) . Propurie realizarea de proiecte de cercetare si dezvoltare, in conformitate cu obiectul de
activitate al societdftii: R

f) . Urméreste- $i avizeazi proiectele de investitii desfasurate in cadrul sucursalelor;

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

h)  Coordoneaza elaborarea documentatiilor tehnice ale caietelor de sarcinj si proiectelor,
cdt §i intocmirea ofertelor de servicii si lucrari; .

i} Avizeazs caiete de sarcini si proiecte de executie din cadrul structurilor pe care le
coordoneazs; . . . -

1) Avizeazi documentatiile care urmeazi si fie supuse aprobarii directorului general,
Consiliului de administratie sau Adunzrii generale a actionarilor; e

k) Propunc:spre_aprobare, tarifele i preturile unitare pentru decontarea lucririlor executate
de personalul “Smart” - S.A; T oni e e

- Reprezints, ‘societatea, pe bazi de mandat say -delegare, faf de autoritdfi publice,
asociafii, precum si diverse comisii de specialitate; I -

m) Reprczigté societatea, pe bazi de mandat sau. delegare, prin participare la diferite
manifestar] interne si internationale de profil; :

n) Negociazé;_..pe-__bazé de mandat sau delegare, contracte de lucrdri si servicii;
0) Avizeazi propunerile de angajare, promovare, sanctionare si desfacere a contractelor de
munca pentru salariatii din structurile pe care le coordoneazi; S

p)  Analizeazs, semneazi $1 urmdreste executarea tuturor contractelor initiate de sucursalele
pe care le coordoneaz; ST

q) Monitorizeazi activitifile generale din sucursalele “Smart” - S.A, asigurd un suport
direct in coordonarea activititilor acestora; ce

1) Avizeazi sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

s) fntocme§te' $i vizeazi fisele de post pentru personalul direct subordonat;

t)  Aprobi calificativele anuale pentru personalul din subordine; L

u)  Verific si aprobd solicitirile sucursalelor in functie de. competentele stabilite in
prezentul regulament say, dupi caz, face propuneri in vederea aprobrii;

V) Elaboreazi sinteze stalistice si rapoarte. privind, activitatea sucursalelor, conform
programului de activitate §i ori de céte ori este necesar, spre informarea conducerii societitii say a
institutului de statistics; . . RRNCI

ROF al “Smart”_,—,S-Ae:' e . ‘ 6




. REGULAMENT DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE
: al “Smart” -S.A, 7 '

w) Informeazi conducerea societdfii cu privire la rezultatele sucursalelor $l sesizeazi orice
aspect care repyezinté 0 abatere de la programul stabilit, in vederea adoptirii unor masuri de
remediere; ‘ ‘ :
X) Réspunlde de elaborarea, actualizarea st aplicarea procedurilor si instructiunilor de lucru
specifice procesclor pe care le conduce; o

y) Implementeazi politicile stabilite de conducerea “Smart” - S.A in cadrul structurilor pe
care le coordoneazi si asigur atingerea obiectivelor societatii,

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

aa) . Verifici modul de receptionare a lucrarilor ‘de montaj utilaje, instalatii tehnologice si
puneri Tn fﬁﬂ¢§iﬂh¢,::,peﬁtm investitiile finantate din fonduri proprii ale societdfii sau din credite
negarantate de stat; . B
bb) Asigur.ﬁ'desfésurarea oric#iror alte activitiiti care vizeazi dezvoltarea “Smart” — S.A.

3. Consilieri se afli in subordinea directorului general,

3.1. Obiectul de activitate al consilierilor

Consilierii Directorului general sunt direct subordonafi Directorului general al societati.
Acegtia asigurd consultanti Directorului general si personalului de conducere al societitii pe
urmatoarele domenii: :
1) pe probleme tehnice;
2)  pe probleme juridice si resurse umane;
3) pe probleme economice si comerciale;
4)  peprobleme de comunicare;

. EASERR T NS : Sk LT e
Obiectul de- activitate constd in consilierea directoruluj general In activitatea acestuia si a
personalului de conducere al societstii.

ST W U

3.2. Atributiile consilierilor

1) Intocmesc analize, Tn domeniile de activitate repartizate de citre Directorul general, si
intocmesc ‘puncte - de vedere, referate sau note cu propuneri de misuri, actiuni, solufii si/sau
recomanddri care si faciliteze luarea unor decizii corespunzitoare;

2)  Participa_la Intdlniri pe teme de specialitate cu specialisti din societate si/sau din afara
acesteia; : _ R

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

4)  Particip, ‘din- dispozitia Directorului general sau directorilor imputerniciti de acesta, in
comisiile de. analizi asupra unor evenimente deosebite sau -activitdti din cadrul entitigilor
organizatorice responsabile de activitati ale societate; I o

5) . Acordj, la solicitare, consultantd de specialitate entiti{ilor organizatorice. responsabile de
activitdti din societate; . - '

6) Riéspund de modul de realizare al obiectului de activitate in conditii de calitate si la
termenele stabilite, cu respectarea legislatiei n vigoare, asigurarea confidentialititii si secretului de
serviciuy | .7 . _ !

7)  Nu au drept.de decizie si control, cu exceptia unor aspecte punctuale, bine definite pe baza
de mandat sau decizie a Directorului general;

ROF al “Smart”— $.A. ' 7




| ‘REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

al “Smart” — S.A.,

8) Asiguri 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 Momtorlzeaza reactuahzarlle preconizate in 1eg1sla;1e norrnele si reglementarlle emise de
minister;

1) PIanlﬁca i __ttoducerea noilor reglementari emise de mmlster si evalueaza potentialul impact
al acestora’ asupra soc1etat11

11)  Tine Iegatura cu asociafiile profesionale din domemul energiei, in vederea studierii,
analizarii si propunéi'ii de modificiri ale actelor cu putere de lege ce urmeazd a ﬁ elaborate/adoptate
in domentiul € energiei sau care ar putea avea legitura cu dornemul energlel '

12) Identific;-analizeaza, evalueazi, monitorizeazi si raporiéazi riscurile existente sau nou
apdrute (generate de factorl interni §i externi) care au sau care ar putea avea un impact negativ

asupra act1v1td;11 31/ sau asupra rezultatelor financiare ale socletatii.

4. DIRECTIA _MENTENANTA

4.1. Obiectul de de activitate al Directiei Mentenanti

1) Introducerea progresului tehnic prin lmbunata‘urea tehno10g1110r/1mplementarea
tehnologiilor noi pentru tucriri si servicii din portofoliul “Smart” - S.A.;-

2) ‘.Coordonarea activitatii privind urmarirea si lichidarea. 1nc1dentelor in instalatiile RET;

3) ' Elaborarca conceptlel tehnice privind executarea lucrérilor si serviciilor;

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

5). -;_Coordonarea elaboririi documentatiilor tehnice gi prmectelor

6) i}A31gurarea condltnlor pentru realizarea lucrarilor si serviciilor;

-7} - Crearea'si. mentinerea unui climat de lucru care sd facﬂlteze formarea unet forte de
munci stabile sijeficiente; S

8) Coordonarea elaboririi $i urmdrirea aphcarn normelor de dev1z pentru lucrariie
executate de “Smart” < S.A.;

9) Monitorizarea 1nd1cat0r1lor de performantd din umtatlle terltorla.le ale “Smart” - S.A.

4,2, Atrlbutule Directiet Mentenanti

fn baza oblectulm de activitate, Directia Mentenam,;a are urmitoarele atributii:

1) . Cércetarea pietei pentru obtinerea de 1nf0rma§11 refentoare la piata prezenti si
potentiala. ' -

2) Identlﬁcarea clientilor potentiali si a neces1ta‘;110r acestora in ceea ce priveste oferta de
servicii si luerari-a““‘Smart” - S.A.. % x

3) .Addptarca portofoliului de servicii §i lucréri la cermtele pletm

4) Coerdonarea elaborarii documentatiilor tehnicesi pr01ectelor

5) .‘Coordonarea activititii de mentenantd a RET.. :

6)  Cogrdonarea intocmirii ofertelor de servicii i lucran o

7)  «Coordonarea . aplicirii cerintelor Slstemulul Integrat de Management al Calitatii
Mediului, Secuntat;u@: Sanatatii in Munca. R

8) Coordonarea aplicdrii cerintelor privind securltatea si. sanatatea in munci, situatii de
urgenta. . .
9 Urmarlrea deruldrii contractelor de servicii si lucriri:

10) Urmirirea remedierii incidentelor din instalatiile RET,

11) Verificarea, indrumarea si controlul sucursalelor de mentenan;a conform obiectului de
activitate al directiei.

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

13) Urmanrea garantnlor de buni executic a contractelor 1nche1ate in calitate de prestator.




. ,REG.tILAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al “Smart” - S.A. . . :

14) "!'intﬁ)ggmirﬁa'-planului anual de investitii §i reparatii capitale al societatii.

15} Verificarea respectirii cerintelor ANRE, PST $i.protectie:civila. .. - -

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

4.3. Atributiile directorului Directici Mentenanti

Este subofdonat Directorului General Adjunct.

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

2) Coordonedza actiunile de adaptare a portofoliului de servicii i lucriri la necesitatile pietei;

3) Face propuneri privind strategia societatii; . -

4) Asigurd realizarea activititilor de indrumare $i -verificare- corespunzitor obiectului de
activitate al directiei; _ Ll

5) Asigurd respéctaréa si aplicarea in cadrul directicit & cérintelor Sistemului Integrat de
Management al Calitatii Mediului, Securititii si Sanatdfii in Muncs; - -

6) Asigurd respectates si aplicarea in cadrul directiei a cerintelor privind securitatea gi sidndtatea
in muncé, siudfiidé urgengi; ' Tl el

7)  Face propuneti-privind perfectionarea profesionald a personalulti din subordine si a celui din
sucursalcle de ftichienanti; SRR

8) Avizeaza documentatiile din domeniul de activitate al directiei;

9) Avizeazi caiete de sarcini si proiecte de execufie din domeniul de activitate al directiei;

10) Avizeazi metodologii, instructiuni si proceduri pentru activitatea de mentenanti;

11) Avizeazi propunerile de masuri ale sucursalelor de mentenantd privind eficientizarea
activitagii; = . = -

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

13) Avizeazi calificativele personalului direct subordonat; . - R .

14) Participa la evaluarea profesionali a personalului din subordine;

15) Asiguri elaborarea fiselor de post pentru personalul din'subordine; . . .

16) Conduce activittile directiei, asa cum rezultiy din. atributiile acesteia, aferente realizirii
obiectului propriu.de activitate; BRI S R

17) Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalylui:;din cadrul directiei tn vederea
perfec;ioné@_rii.prdﬁesi@hal.ega acestuia; - TN P
18) .Ge_stionea-z‘a;sr@smse‘le financiare, umane, materiale gi
propriu de activitate;:» -~ - S
19) Asigura realizarea activitafii de indrumare, analizi si control al sucursalelor in domeniul de
activitate, cu respectarea metodologiilor si procedurilor de control in vigoare;

20) Avizeazi documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeazi si fie supuse
aprobdrii directorului general, Consiliului de adminisiratie san Adundrii generale a actionarilor;

21) Coordoneazd si controleazd, la nivelul entitdtilor organizatorice ale societatii, problemele
aferente obiectului de activitate al directiei; :

22) Reprezint# 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) Reprezinti societatea, pe bazi de mandat sau delegare, prin, participare 1a diferite manifestari

informationale aferente domeniului

interne si internationale de profil; _ e hr mebce

24) Negociazi,. pe-bazd de mandat sau delegare, contracte de luerdri. i servicii in domeniul de
activitate al directiet; .. | R :

25) Coordpﬁgazzi ntocmirea ofertelor de servicii si lucrari;. .. . L -

26) Realizeazd actiunile de control in toate entititile societdtii. in conformitate cu programele
aprobate si. sarcin directe stabilite de Directorul General. Adjunct si_ Directorul General al
societdifii; o o

ROF al “Sthart*~ S.A, T 9




. REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
' al “Smart” - S.A.

27) Urmareste si controleazi modul de indeplinire a programelor pentru punerea n aplicare a
strategiei si politicilor stabilite 1a nivel de societate; L

28) Controleazd modul de respectarc a prevederilor si reglementirilor aplicabile de ciitre entititile
societitii, in domenjul proprin de activitate; S

29) Vizeaza documentele care vor fi semnate de Directorul General care congin date, indicator,
informatii etc., furnizate de directie; S

30) Alte.atributiuni, sau sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administrafie sau hotarrile
Adunirii.generale aactionarilor si/sau stabilite de Directorul General; | | .

31) Urmdreste, s itorizeaza gradul de indeplinire de citre sucursale a bugetului de venituri i
cheltuieli si a indicatorilor de performanta; I

32) Urmdreste si avizeazi proiectele de investitii desfésurate in cadrul sucursalelor;

33) Avizeaz_él_ caicte de sarcini §i proiecte de executic din cadrul structurilor pe care le
coordoneazi; -

34) Analizeazi, semneazi i urméreste executarca tuturor contractelor initiate de sucursalele pe
care le coordoneaza; ~

35} Monitorizeazi activitatile generale din sucursalele “Smart” - 8.A, asigurd un suport direct in
coordonarea activitétilor acestora; LA

36) Aprobi sancfiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

37) Aproba calificativele anuale pentru personalu! din suberding; . -

38) Verifica gi,aproba-solicitirile sucursalelor in functie de cbhlpetén‘,r'ele stabilite in prezentul

regulament say, dupi caz, face propuneri in vederea aprobdrii; .-

39) Ela_ibqg@az_a‘i;,sir;itcjé,;statistice §i rapoarte privind activitatea sucursalelor, conform programului
de activitate si-ori de céte ori este necesar, spre informarea conducerii socictitii sau a institutului de
statistics; . . " T

40) Informeaza iducerea societitii cu privire la rezultatele sucursalelor si sesizeazi orice aspect
care reprezintd o abatere-de la programul stabilit, in vederea adoptirii unor masuri de remediere;

41) Rispunde. de- elaborarea, actualizarea si aplicarea procedurilor si: instructiunilor de lucru
specifice proceselor pe care Ie conduce; : T

42) Implementeaza politicile stabilite de conducerea “Smart” - S.A in cadrul structurilor pe care le
coordoneazi i asigurd atingerca obiectivelor societatii; : ‘

Directorul Directiei Mentenanti raspunde de modul de realizare al obiectului de activitate,
Cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialititii si-a secretului de serviciu, in
condifii de calitate si la termenele stabilite §i orice alte sarcini de serviciu dispuse de Directorul
General Adjunct si Directorul General in legiturd cu atributiile sale de serviciu.

44Atrlbutnle structurilor din subordinea Direct'iéi'«"l:\/lén_tenan_tﬁ'
4.4.1. Serviciul Tehnic si Productie

PEIS S

4.4.11. Obiectul de activitate al Servieiului Tehnic si Productic

in domeniul de activitate al “Smart” — S.A. o e
2) Identificarea clientilor potentiali si a necesitatilor acesfora in. domeniul de activitate al
3) . Codrdonarea tehnica a compartimentelor similare din sucujsale,
4) CoOrdd;i:aifea activitatii de intocmire a documentatici de ofertare in vederea participdirii
la licitatii de servicii si lucriri la nivelul “Smart” — S.A. _ '
- 5) Coordonarea elaboririi $i urmdrirea aplicirii normelor de deviz.
6) Coordonarea si conducerea execufiei proiectelor mari, nominalizate de Directorul
General; o
7} Asliguré?' impreund cu sucursalele de mentcnanta, .interfata cu achizitorul si partenerii

1) 'Céfcétfa!l;cléfﬁ.ihétei pentru obtinerea de informatii referitoare la piata prezent i potential

ROF al “Smart” — S$.A,:+1 10




" REGULAMENT DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE
- al “Smart” —-S.A. . -

implicati In-vdefulaiéa - contractului (furnizori, subcontractanti, colaboratori, organisme de
reglementare et¢.) invederea identificirii, planificirii, organizérii: gi.indeplinirii tuturor actiunilor
necesare finalizdrii contractelor mentionate la punctul 6); 7 -

8) Analiza lunari sau ori de céte ori se solicitd, a activitdii proiectelor citre conducerea
Societdtii. : : : o

4.4.1.2. Atributiile Serviciului Tehnic si Productie

1) Desfagoara activitéti de cercetare a pietei si identificarea clientilor potentiali;

2) Urmrirea pietei specifice de servicii gi lucriri; o

3) Respecta si -aplica cerinfele Sistemului Integrat de Management al Calititii Mediului,
Securititii si Sanatatii in Munc3; S .

4) Respectd si.aplicd cerintele privind securitatea si sdndtatea In muncd, situatii de urgents;
5) Coordoneazé activitatea de ofertare la licitatiile la care “Smart” — S.A. participd ca
ofertant; FEEES B TR ML
6) Elaborarea procedurilor operafionale specifice.obicctului de activitate;

7) Anilizeazd din punct de vedere tehnic documentatiile depuse de sucursale, in vederea
avizarii de cdtre Gonsiliul Tehnico-Economic; SRS T R R

8) Participd’la ¢laborarea actelor si a metodologiilor:de:lucrudn: domeniul de activitate;

9). Participa la analiza propunerilor de documente intocmite in cadrul altor servicii/directii
din “Smart” - S.A.;. o R T

10) Asigurd interfata cu achizitorul si parteneri implicati in derularea contractului
(furnizori, subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) in vederea identificirii,
planificdrii, organizirii si indeplinirii tuturor actiunilor ‘necesare finalizirii contractului, in cazul
contractelor castigate la licitatie care se deruleazi prin intermediul executivului “Smart” — S.A.;

11) Urméreste incadrarea in termencle de executie (conform graficului de lucriri) a
contractelor cdstigate la licitatie (altele decét Contractul “Servicii/lucrari strategice in instalatiile din
gestiuneca CNTEE Transelectrica S.A.”), care sunt monitorizate de citre executivul “Smart” — S.A.
si prezinti conducerii-societitii, rapoarte de stadiu evidentiind activitifile/situatiile critice apdrute in
derularea acestor contracte; U e e

12) Sesizeaza conducerii neconformitéitile depistate; ;= .o o o -

13) Urmdreste, .prin directorii de proiect, executia proiectelor mari nominalizate de
Directorul Generali(altele decat Contractul “Servicii/lucriri: strategice . in instalatiile din gestiunea
CNTEE Transelectriga S.A.™); S

14) Analizeaizlie/Junar sau ori de cite ori se - solicita- ~de: citre . _conducere stadiul
proiectelor/lucrdrilor:aflate tn derulare in cadrul serviciuluiy g oho o

15) Propune masuri pentru imbuntitirea indicatorilor de performanti, cresterea profitului,
stimularea 'activitétilor eficiente, reducerea cheltuielilor specifice §i valorificarea superioard a
resurselor alocat_e_ proiectelor; o

16) Asigurd realizarea de analize si raportiri domeniului propriu de activitate, n conformitate
cu procedurile in vigoare sau la solicitarea superiorilor ierarhici; T

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

18) Propune si particip la implementarea solutiilor noi rezyltate din activitatea de cercetare
si studii pentru domeniul propriu de activitate; BT

19) Raspunde de aplicarea, in cadrul activitatii proprii,  a, politicilor si a strategiei de
dezvoltare aprobate.a societitii, precum si a programelor aferente; . ..

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

21) Asiguri.analiza documentatiilor in colectiveie de,specialitate; - .

22) Participarga la sedintele CTE (pentru obiectul propriu de activitate); . . . .

23) Asjgurﬁ Hﬁprcunﬁ cu sucursala beneficiar, implementarea SMICMSSO — »Sistemul de

[

s SRS L
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management integrat: calitate, mediu, sanitate §i securitate ocupationala” la nivelul proiectului
nominalizat de directorul general; - R

24) Participd. la. programe de pregdtire/perfectionare/intretinere profesionald in domeniul
propriu de activitate;, - . . N T

25) Se asigura de indeplinirea obiectivelor specifice activitatii proprii;

26) Asigurd, prin directorii de proiect, elaborarea Planului de implementare al proiectului
nominalizat de directorul: general (document ce descrie. scopul proiectului si modul de organizare a
conducerii proig lui si.cuprinde programarea lucririlor; repartizarea sarcinilor, resursele, fazele
importante ale. . proiectului care necesitd analize de etapd si/sau - avize ‘pe parcurs, lista
procedurilor/fég_lé;m@;ﬁﬁa‘_xilpr si/sau programe soft aplicabile, documentatia de fundamentare a

proiectului, descrierea modului de corelare cu alte proiecte ale societatii); . _

27) Asigura, prin directorii de proiect, instruirea membrilor echipei de program/proiect
nominalizat de directorul general cu privire la activitaile si responsabilititile care le revin;

28) Asiguri, prin directorii de proiect, urmirirea $i. coordonarea activititii echipei de
program/proiect nominalizat de directorul general; o

29) Asigura, prin directorii de proiect, elaborarea graficului de utilizare a resurselor, total si
defalcat pe activititi, pe [uni si ctape relevante, In concordanti cu . graficul de desfasurare a
proiectului neminalizat de directorul general; T

30) Vizeazd/intocmeste documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeaz
sd fie supuse aprobrii conducerii societatii; o L

31) Urmarirea realizirii programelor de lucriri si seryicii de mentenanti.

32) Partigipi-la promovarea si dezvoltarea programelor dg investitii finanfate international
si asigura peifguratq;dgn‘;lﬁrii acestora colaborarea pe linie__tehi;;ik;é;_;, I

33). Urmareste, intoemirea notei de fundamentare, privind programul. anual de investitii si
programul anial de-reparafii capitale al “Smart” — S.A., in vederea aprobirii acestuia de ciitre CA.

34) Urmdrest comunicarea la sucursale a fondurilor -pentru investitii si-reparatii conform

programului ,aprdb,__ ,._§11.u'rm§.re$te realizarea acestuia. - - . BRI

35) Urmarirea derularii contractelor de servicii si lucriri, altcle decat mentenanta minori a
36) Urmdireste comunicarea la Sucursale a fondurilor pentru investitii conform programului
aprobat si urmireste realizarea acestuia.

37) Organizeazi actiuni de perfectionare a pregétirii profesionale a salariatilor in domeniul
noilor echipamente si tehnologii. e

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

39) Elaboreazi planurile calitatii pentru Jucriri specifice domeniului de activitate.

40) Analizeazi documentatiile de omologare pentry - produsele - utilizate la lucrarile de
mentenanti executate;de “Smart” - S.A. T EETE ‘

41) . Asigurd; intocmirea  de rapoarte/documentatii
lucrdri/servicii- negesare. activitifilor desfisurate in cadru

42) Monitotizareéa -principalilor indicatori de performanta. din contractul de mentenantd
incheiat la nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. “Transelectrica” S.A. '

43) Urmireste remedierea incidentelor din instalafiile RET. . - :

44) Asigurd lunar evidenta si analiza lucrarilor/serviciilor din contractul de mentenanti
incheiat la nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. ,»Lranselectrica” S.A. raportate de sucursalele de
mentenantd. |, '

45) Urmareste recuperarea garantiilor de buni executie din contractul de mentenant
incheiat la nivel de executiv cu C.N.T.E.E Transelectrica S.A.

tehnice  pentru achizitionarea de
ci_ntrag:telor incheiate cu C.N.T.E.E.
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46) ASLgura ‘_respectarea normativelor si a prescrlpullor tehmce in'vigoare la elaborarea
documentatiilor pentru: achizifii servicii, lucriiri din cadrul.-contractulul de mentenanta incheiat la
nivel de Exec;utn’rc N.T.E.E. ,, Transelectrica” S.A. - SRR

47) Colaboreaza la elaborarea programului de dotam Spemﬁce act1v1ta’§11 de mentenanta din
sucursalele de mentenan;a

48) Anahzeaza periodic modul de reahzarehmplementare a tehnolognlor specifice in
sucursale. :

49) Elaboreazi procedurile operationale proprii activitdfii de mentenanii.

50) Desfésoara programe si organizeazi activititi de recep‘;le si supraveghere a fabricatiei
echipamentelor primare si/sau secundare la furnizori.

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

52) Deruleazs contractele de servicii si lueréri 1nche1ate la mvelul “Smart” S.A. aferente
activititii de mentenant; R

53) Urmdreste .recuperarea garantiilor de buna execupe dm contractele de mentenanti
incheiate lanivelul#Stmart” — S.A. S NN R

54) Parti¢ ‘ila analiza propunerilor de .':mter
servicii/directii din “Smart” — S.A. S e

35) Urmareg ?derularea programului de lnvestlj[u §;1
aprobat... A

56) Orgamzeaza avizarea in CTE a documentatulor tehnlco -economice elaborate de
sucursalele “Smart”—S.A. sau de compartimentele din executiv. . :

57) Actuahzeaza regulamentul CTE — “Smart” — S.A.

58) Difuzeazi avizele rezultate din activitatea CTE factorllor 1nteresatl si urmdéreste
aplicarea concluziilor cuprinse in respectivele avize.

59) Tine evidenta proceselor verbale de receptie pentru contractele de lucriiri coordonate la
nivelul executivului.

60) Asigurd respectarea normativelor si a prescrlp;nlor tehmce In vigoare la elaborarea
documentatiilor pentru lucréri noi si lucriri de modernizare. T

61) Avigeazj documentaplle tehnice si proiectele prlvmd domemul specific de activitate.

62) Orgamzeaza simpozioane, mese rotunde, standun reprezentatwe manifestari cu
caracter tehnico=stiintific. - - :

63)  Pregateste si a51gura documentatia pentru - deplasarlle in strmnatate a. personalulm din
cadrul “Sma,rt” S, _

64) A_s'i-ggr i rfa;a cu achizitorul si parteneri 1mphcat1 1n derularea contractulm (furnizori,
subcontractantj, co].aboraton organisme de reglementare etc) in.vederea identificarii, planificirii,
organizarii si. mdephnlru tuturor actiunilor necesare finalizirii contractului; - .-

65) Monitorizeazi Incadrarea in termene si costuri (conform graficului de lucru) si prezint
la solicitarea conducerii, rapoarte de stadiu evidentiind acele act1v1ta‘;1/s1tuat11 care conditioneazi
incadrarea in conditiile stabilite prin contract;

66) Sesizeaza conducerii neconformititile depistate;

67) Verifica existenta documentelor necesare inceperii si desfasuririi proiectelor;

68) Conduce executia proiectelor mari nominalizate de Directorul General prin directori de
proiect si responsablh de proiect num1§1 de Directorul General; . = ...

69) Analizeazi lunar sau ori de céte ori 5¢ sohclta de catre conducere stadiul

prmectelor/lucrarﬂor aflate in derulare in cadrul servmmlm R

70) Elaboreaza caiete de sarcini pentru studii i- documentatu pnvmd domemul propriu de
activitate; . .., :

71) Raspund mpreuna cu Sucursala beneﬁclara de!actlvuanle care decurg din documentele

ormatWe . intocmitet-in ~cadrul altor

,“:";-

programulul de reparatu capitale
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sistemului de management al calititii, in activitatea propric entititii organizatorice pe care o
conduce; o o
72) Réaspunde de promovarea imaginii unitare a societdtii prin modul de realizare a
activitatii proprii; : C o

73) Asigurirealizarea 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 realizarea proiectelor;

74) -Asigurd urmérirea si coordonarea activitatii echipei de program/proiect;

75) Asigurdielaborarea graficului de utilizare a-resurselor, total §i-defalcat.pe activititi, pe
luni si etape relévante, in concordanti cu graficul de desfasurare a proiectului;

76) Initiazd §i colaboreazi la intocmirea temelor pentru studiile de-oportunitate/fezabilitate

destinate lucrarilor de mentenants; T

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

Managemental Calitatii Mediului, Securitafii si Sanatitii in Munci;

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

sdndtatea. muncii; situatii de urgents; IR

79) 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;

80} Reprezintd societatea, pe bazi de mandat sau delegare,. prin participare la diferite
manifestdri interne §i internationale de profil; '

81) Face propuneri privind strategia societétii; P .

82) -Negociazs, pe bazi de mandat sau delegare, contracte de: lucrdri si servicii in domeniul
de activitate al;serviciului; e W e e

83) Asigmé g;galigarea activititilor de indrumare $i, .ye_ljiﬁpa:ce_corq_spunzétor obiectului de

activitate al*sémje,ij}l}ﬁt_i; CeelgEL oL L e

84) . Avizeazi documentatia privind sistemul calititii pentri domeniul de activitate al
servieiulai;. iy s - Rt e

83) Rispunde.de buna functionare a sistemului de avizare a propunerilor

noi; = g R

86) Avizeazi ‘caicte de sarcini si proiecte de executie din domeniul de activitate al
serviciului; . - o

87) Coordoneazd, supravegheazi i avizeazi activitifile si lucrarile personalului din
subordinie; - .. .. .

88) intogmes_te.ﬁsele de post pentru posturile din cadrul serviciului;

89) Fac@_ propuneri privind perfectionarea profesionali a personalului din subordine;

90) Gestioneazi -resursele financiare, umane, materiale ¢i _informationale aferente
domeniului. propriu de activitate; ' e

91) _Cogx@bneaﬁ,ﬁ centralizarca raportarilor din Sucursale privind derularea contractelor de

servici] siJucriri aferente contractelor de mentenanta; . . .

02) Qggﬁdongé@zﬁ_‘Vachizii;ionarea, in conformitate cu reglementirile in vigoare, a serviciilor de

P

de realiziri tehnice

proiectare in vederea intocmirii documentatiilor tehnico-econamice;,. s
- 93) Asigurd Junar evidenta si analiza lucririlor/ serviciilor din contractul de mentenanti

incheiat la nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. - Transelectrica” S.A. raportate-de Sucursalele de
Mentenants; L ,,"".--‘-: P Do L E
94) Asigurd sistemul de raportdri periodice i la cerere, privind stadiul de realizare a

lucréril,oifsqrviciilor programate realizate de sucursalele de mentenants, aferente contractelor
de mentenanti incheiate la nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. ,»Itanselectrica” S.A sau alti
beneficiari; .. R : L '

95) Analizeazi din punct de vedere tehnico-economic documentatiile depuse de

Sucursale aferente contractelor de mentenantd, in vederea avizirii;
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96) 'Cola

Sucursalele dé‘-'Mentenanta R :

97) Iﬁtoomeste dupa caz, si avizeazi procedurlle opera‘gonale spemﬁce activitidtii postului;

98) * Participa 1a-analiza actelor normative in cadrul altor servicii/directii din “Smart” — S.A.;

99) Urmareste realizarea fizica si valorici a contractelor’ de lucrarl si servicii incheiate la
nivel de exeouﬁv aféronte contractelor de mentenanti; :

IOO)Indephneste alte atributiuni pe linie tehnica sau sarcini aferente serviciului stabilite de
directorul Directiei Mentenanti;

101)Asigurd interfata cu achizitorul si parteneru 1mp11cat1 in- derularea contractului
(furnizori, subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) in vederea identificirii,
planificérii, organizérii $i indeplinirii tuturor actiunilor necesare finalizarii contractulul

102)Sesizeazé conducerii neconformitatile depistate; :

103) Verificd existenta documentelor necesare mcepeni sl desfésurérii proiectelor

104)Analizeazi lunar sau ori de cite ori se: golicitd - de vcdtre  conducere stadiul
proiectelor/lucrarilor aflate in derulare in cadrul serviciului; ‘

105)Asiguréi elaborarea, revizuirea i aprobares proscnptnlor tehmce in domeniul
mentenantei- si ‘TEpaL ulor echipamentelor din reteaua de: transport a energleI electrlce §1 pastreaza
evidenta acestora.’

106)Controleaza modul de respectare a prevederllor st reglementanlor aphcablle de cétre
entitatile societatii, indomeniul propriu de activitate; = ..

107)Vizeazi documentele care vor fi semnate de Dlrectorul General care confin date,
indicatori, informatii. etc., furnizate de serviciu; ‘

108)Alte atrlbutlunl sau sarcini rezultate din deciziile -Consiliului de administratie sau
hotérérile Adunrii generale a actionarilor si/saun stabilite de Directorul General,

109)Raspunde 1 Impreund cu Sucursala beneficiara de activititile care decurg din documentele
sistemului de management al calitdfii, in activitatea propne entitifii organizatorice pe care o
conduce; S SRR TR

110)As1gura realizarea proiectului cu respectarea cermtelor legale in vigoare, incadrarea in
fondurile si graficul de timp aprobate, indeplinirea parametrilor de performantd si calitate aprobati
al proiectului, respectarca conditiilor din contractele incheiate pentru realizarea proiectelor;

111)Face.propuneri privind componenta echipei de. _proiect in conformitate cu specificul si
necesitatile - proiectului. pe care 1l coordoneazi 8l - SOllCLtﬁ -compartimentelor nominalizarea
spec1al1st1101‘ pentry participarea in echipa de proiect; o -

112)A81gura f.mtocmlrea graficului de lucru la program/pro1ect conform dooumentatlel
aprobate; . ., : R TR :

1 13)As1gura gestlunea documentelor gi constltmrea manualulul programulul/prmectulul

114)A31gura ¢laborarea graficului de utilizare a resurselor;-total si-defalcat pe activititi, pe
luni si etape relevante, in concordanta cu graﬁcul de desfasurare a proiectului;

115)Asigura modul de organizare si desfigurare a activititii proprii conform competentelor
acordate de .geful -ierarhic, precum si aplicind prevederile procedurilor operationale ce
reglementeazi. activitatea desfigurata; in cadrul CTE si al comisiilor unde este numit prin Decizie;

116)Participa la elaborarea ofertelor in vederea participdrii la 11c1tat11 pentru executarea de
lucriri de proiectare;

117)Participd. la elaborarea procedurilor si spec1ﬁcatnlor tehmce spemﬁce activititii de
proiectare; . :
118)Tine. ewden;a lucrrilor de proiectare stabilite a se. reahza pe baza temelor aprobate;

119)Ana,11zeaza temele de proiectare aprobate a se executa in cadrul compartlmentulul in
vederea programaru sl ¢xecutdrii lucrérilor de proiectare, propnu zise; ,

eaz_a la elaborarea programului de dotarr spec:lﬁoe act1v1tat11 de mentenantd din
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120)° Executd in cadrul serviciului acele lucrari planificate a-se realiza la nivelul acestuia
efectuand antemisuratori in teren, stabilind cantitétile de lucriri, elabornd documentatii tehnico-
economice de proiectare; '.

121) Efectucazi verificari si confirmari necesare pe perioada de- desfisurare a lucririlor
actualizind proiectul in cazul modificarilor intervenite pe parcurs; -
122) Propting radsuri privind imbunittirea activititii do prestre a serviciilor de proiectare;

. Atriliitiile sefalui Serviciului Tehnie si Prodiiciie”

1) Face propuneri privind strategia societd{ii, in domeniul de activitate al serviciului,

2) Asigur_é respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerinfelor Sistemului Integrat de
Management al Calitiitii Mediului, Securitaii §i Sanitdfii in Munca.

3) Asigursrespectarea si aplicarea in cadrul serviciulii a cerintelor privind securitatea si
sandtatea muncii, situatii de urgenta. e

4) Asiguri realizarea activititilor de indrumare i verificare ‘corespunziitor obicctului de
activitate al serviciului; e

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

6) Coordoneazi, supravegheazi si avizeazi activititile si lucririle personalului din
subordine; . _ A
7) .Coordoneazi intocmirea ofertelor de servicii si lucréri;

8). ‘Urmareste licitatiile publicate in SICAP/SEAP i centralizeaza propunerile Sucursalelor
de Mentenantd conform' zonei de responsabilitate si de activitate'a dcestora; intocmeste o sintezi
cuprinzind ;p;jdgl_ipq':)téa de participare pentru fiecare situatie in, parte, conform lucririlor specifice,
veniturilor dttase difi'patticipare etc: = - _

9) Propune,.impreund cu Sucursalele de mentenantd; strategia de participare la licitatiile
identificate in,zona de ‘responsabilitate si de activitate a fiecdrei Sucursale (stabilire preturi, cereri
de oferti pentrﬁ'eechi@;glmente/materiale si luerdri); T T '

10) Prezinti siptimanal propunerile centralizate de-participare la licitatii de citre societate,
a situatiet actualizate a-stadiului licitatiilor aflate in curs de desfasurare; '

11) Coordoneazi activitatea de evaluare si de ofertare pentru participare la licitatii 1a nivel
de “Smart” - S.A; - |

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

13) Tine evidenta recuperarii garantiilor de buns executie si a garantiilor de participare la
procedurile de achizitie publica, in cazul in care acestea au fost constituite prin alte instrumente
decét politele de asigurare; . B

14) Asigurd - .participarea cu oferte $i contractarea executiei lucririlor si serviciilor din
domeniul de.activitateal ,,Smart” — S.A.; e

15) Avizeazi documentatiile privind domeniul propriu dé activitate care urmeazi si fie

supuse _-aprobéri_-i:_,.directqrului general, Consiliului de ;- administratie _sa.u' Adundrii generale a
actionarilory : N TR S ‘
16) Avize

ot

e

serviciului; .« . e e B R
17) Corniduce activitatile serviciului, asa cum rezulti din atribuiile acestuia, aferente
realizﬁrii.-obieg:[ulgi- propriu de activitate; R R
18) Gestioneazi- resursele financiare, umane, materiale ~si "informationale aferente
domeniului propriu de activitate; o
19) Coordoneaza, supravegheazi si avizeazi activititile si lucririle personalului  din
subordine; = . co .
20) Face propuneri privind perfectionarea profesionals a personalului din subordine;

caiete de sarcini si proiecte de -exgcutie din ~domeniul de activitate al
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21) Partici :a‘ la evaluarea profesionali a personalulul d1n subordlne :

22) Anallzeaza din’ punct de vedere tehnic documentatule depuse’ de Sucursale in vederea
avizarii de catreJCQnSﬂlul Tehnico-Economic al “Smart” — S. A

23). Partuilpé' I sedinele de avizare in CTE a temelor s $1 documentapﬂor specifice;

24) Urmaregte réspectarea procedurilor si a mstruc‘;lunllor de catre personalul din subordine,
asigurdnd documenta(;la necesard desfagurarii act1v1tajp11

25) Organizeazi evidenta de predare — prlmlre a corespondenj[el la nivelul serviciului;

26) Asigurd pastrarea confidentialitatii si a secretului de serviciu;

27) Verlﬁca rezolvarea problemelor specifice ,,Smart™ — S. A referitoare la protectia
mediului;

28) Urmdregte respectarea procedurilor si a instructiunilor de ciitre personalul din subordine;

29) Intocme;ste fisele de post pentru posturile din cadrul serviciului §i urméreste aducerea la
indeplinire a sarcinilor curente;

30) Reahzeaza actiuni de evaluare periodici a personglului- d1n serv1c1u, .

31) A51gura ‘colectarea deseurilor de hartie, d1n _cadrul” serv101ulu1 conform P.O. 22.00
,,Gesuonarea deseumlor” g R

32) Indephnegte alte atributiuni pe linie tchnicy sau sarcini aferente serv101ulu1 stabilite de
seful ierarhic stpefior; 1 - o -

33) Aghizitio cazi servicii de asigurare de garantle prwmd part1c1parea la llCltatu

34) Asigra’ mterfata cu achizitorul si partenerii (furmzor1, Subcontractantl colaboratori,
organisme de. reglementare etc.) implicati tn derularea. contractelor -castigate la licitatie, a caror
monitorizare a. fost Stablhta de directorul general ca fiind in sarcina executivului “Smart” — 8 A,
vederea 1dent1ﬁcar11 ‘planificarii, organizarii si indeplinirii tuturor act1un110r necesare ﬁnallzaru
contractului; = - :

35) Moriitorizeazi procedurile cégtigate la licitatie in Vederea incadririi in termenele de
executie (conform graficului de executie) si prezinti, la solicitarea conduceru rapoarte de stadiu
evidentiind accle-activitati/situatii critice tn derularea acestora; -

36) Sesizeazd. conduceru neconformitatile depistate in derularea contractelor pe care le
urméreste; ) g :

37) Momtonzeaza prin directori de proiect si responsablh «de -proiect numifi de Directorul
General, executia preiectelor mari nominalizate de Directorul General;., Lo

38) Anahzeaza lunar sau ori de céte ori se sohc1ta de catre conducere stadlul proiectelor/
tucrérilor-aflate 1 inderulare in cadrul serviciului; s e

39) Amgura_‘ .reahzarea de analize si raportan domemulul propr1u de act1v1tate in
conformitate cu procedurlle in vigoare sau la solicitarea. super,lonlor ierarhici; :

40) Propune reahzarea de studii si cercetiiri in domeniul, propriu de act1v1tate
41) Elaboreaza caiete de sarcini pentru studii si documentatn pr1v1nd domemul propriu de
activitate; . st
42) Propune §1 part101pa la implementarea solutiilor noi rezultate dln activitatea de cercetare
si studii pentru-domeniul propriu de activitate;

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

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

45) Asigur analiza documentatiilor in colectivele de specialitate; -

46) Asigurd Tmpreuni cu sucursala beneficiard implementarea SMICMSSO — ,,Sistemul de
management integrat; calitate, mediu, s#nitate si securitate ocupafionald”’ lanivelul proiectului;

47) Raspundc fmpreund cu Sucursala beneficiari de act1v1taglle care decurg din documentele
31stemulu1 de management al calitatii, in act1v1tatea proprle entittii organizatorice pe care o
conduce; - e
48) Pamplpa ] a programe de pregitire/ perfec‘;lonare/ 1ntret1nere profeslonala in domeniul
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propriu de activitate; .

49) Se.asigurd de indeplinirea obiectivelor specifice activitatii proprii;

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

51) Asigurd,. prin directorul de proiect, elaborarea Planului de implementare al proiectului
nominalizat de directorul general (document ce descrie scopul iprgieg_tuluig_modul de organizare a
conducerii proiectulti §i cuprinde programarea lucrarilor, repartiz rea. sarcinilor, resursele, fazele
importante . ale'.;.proi_éq‘_tului care necesitd analize de, ‘etapa.. si/sau avize. pe parcurs, lista
procedurilor/reglementrilor si/sau programe soft aplicabile, documentatia de fundamentare a

proiectu_lui,;?_dé@g’:ﬁ@ty@ modului de corelare cu alte proiecte ale societatii); ... . e
52) Face propuneri privind componenta echipei de proiect in.conformitate cu specificul si

w L)

specialistilor pentru participarea in cchipa de proiect (in cazul proiectelor nominalizate de directorul
general sd fie derulate de citre executivul “Smart” — SA) o ow oL

53) Asigurd, prin directorul de proiect, instruirea membrilor echipei de program/proiect
nominalizate de:ditectorul general cu privire la activitatile si responsabilitiile care le revin,

54) Asigurs, prin directorul de proiect si/sau responsabilul de proiect, urmdrirea si
coordonarea activititii echipei de program/proiect nominalizats de directorul general;

55) Asiguri, prin directorul de proiect, - intocmirea graficului de lueru la
programul/proiectul nominalizat de directorul general conform documentatiei aprobate;

56) “Asigurd, prin directorul de proiect, elaborarrea.‘:graﬁcu,_lui. de utilizare a resurselor,
defalcat pe .activitti; pe luni si etape relevante, in coqcordanta, cu-.graficul de desfisurare a
proiectului nomiralizat de directorul general; o EST

57) _intogméste_,g;impreuné cu compartimentul adm1mwitratijy,;, documente. specifice achizifiei
de produse, servicii §i-lucriri necesare pentru amenajarca: $i, dotarca: spatiului in care isi desfigoara
activitatea. exeeutivul.societafii; Cesai o

58) Vié:eaz,a intoemeste documentatiile privind domeniul propriu de.activitate care urmeazi
sd fie supuse aprobarii conducerii societitii; T

59) Controlgazi-modul de respectare a prevederilor i reglemeritarilor aplicabile de citre
entitafile societtii; in domeniul propriu de activitate; EETRE T

60) Vizeaza: documentele care vor fi semnate de Directorul General care confin date,
indicatori, informatii etc., furnizate de serviciu; TP

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

62) Asigy_.ré modul de organizare si desfagurare a activitatii proprii conform competentelor
acordate de seful -ierarhic, precum si aplicind prevederile ~procedurilor operationale ce
reglementeazi activitatea desfisurati. IR

63),_Coprd-o_n.a_rea contractelor de servicii si lucriiri dc_me_htenangé pentru RET.

64) Elaborarga conceptiei tehnice privind executarea lucririlor de mentenanti in instalatiile
de transport al.energiei electrice. c Finy 1 e

65) Realizareq. . activitatii - specifice privind.,';jm,q:'n._tf‘;na;ﬁfa.ﬂ!:s‘i_— . reparatiile instalatiilor,
echipamentelor refe de:transport al energiei electrice. ~ . S o

66) ‘Coordonarea tehnicd a compartimentelor similare din sucursale,

67) Urmdrirea realizirii fizice si valorice a lucrarilor si serviciilor de mentenant executate
de Sucursalele_.de‘Mgﬁntenan;é. N A

68) _C'oq.gd@rifat.ea _organizatorici s1 logistici a execﬁfﬁrii”lﬁcrérilor/serviciilor din cadrul

contractelor, incheiate cu CNTEE »» Lranselectrica” S.A. executate de-Sucursalele de Mentenant3.
69)Elaborarea si urmirirea realizirii programului -de dezvoltare, retehnologizare,
modernizare i teparatii in domeniul infrastructurii si logisticii proprii societdtii si sucursalelor de

mentenanti.
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70) Elaborarea §i urmirirea realizirii programului de investitii si programului de reparatii
capitale aprobat: ST TR
71) Relizares . sarcinilor “Smart” — S.A." privind dezvoltarea, retehnologizarca,
modernizarea i reparatiile capitale in domeniul infrastructurii silogisticii proprii “Smart” — S.A.,
inclusiv a sucursalelor de mentenanta. Sl
72) Coordonatea 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 identificirii,
planificérii, organizarii si indeplinirii tuturor actiunilor necesare finalizirii contractelor:;
75) Analiza lunar3 sau ori de céte ori se solicitd, a activitatii proiectelor citre conducerea
societdfii; - S _
76) Propune mésuri pentru imbunititirea indicatorilor de performants, cregterea profitului,
stimularea activititilor eficiente, reducerea cheltuielilor spegifieg’ si- valorificarea superioard a

resurselor financiare proiectelor; e
77). Grearea-upor:raportiri in vederea urmairii operative a ¢ofitractelor; proisctelor.

Sqful.d..e'fjser‘?‘i}_ iu raspunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului
pe care il conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea.confidentialitatii si a secretului
de servieiy, in conditii de calitate si la termenecle stabilite i orice alte;sarcini de serviciu dispuse de
Directorul Ditectiei. Mentenani in legaturd cu atributiile  sale “de serviciu. Este subordonat
directorului Directiei Mentenanta. L

4.4.2, Dlrector Program Dezvoltare Tehnologii Noi
4.4.2.1‘,'}§tfibh!:iile Directorului Program Dezvoltare Teliho‘lbg'ii‘ Noi —zona Est

Directorul Program Dezvoltare Tehnologit Noi — zona Est va coordona activitatile privind
dezvoltarea de noi tehnologii din cadrul Sucursalelor pentru Servicii de Mentenantd in Retele de
Transport Bac#i, Bucuresti, Constanta si Pitegti. B

LA

echipamenteloréleétrice, electromecanice;
- Evalueazi costuri §1 resurse umane pentru temele pe care le coordoneazi; - . ,
- Propune colectivil"de Tueru §i programeazd activitatile “1a ‘proiectele/programele pe care le
coordoneazﬁ;’"?fv. ’ . i _ B TS VRN
- Urméreste modul, cfé'féalizare a activitatilor de citre colecti
pe care I¢ coordonedzy; - RS
- Raspunde ' de asigurarea conditiilor pentru realizarea proiectelor/programelor pe care le
coordoneazi;. . .- Lo

- Raspunde de.asigurarea calitifii Ia proiectele/programele pe care le coordoneazi si respecti
procedurile de lucru; o B

- Supervizeaza pregitirea planurilor de introducere a echipamentelor si tehnologiei noi, creste
eficienta tehnic# §i economica a productiei, dezvoltarea documentatiei tehnologice;

- Supravegheazi organizarea si planificarea de noi ateliere si sectiuni, specializarea acestora,
dezvoltarea de noi echipamente, noi procese tehnologice de inalti ‘performants, calculul
capacitéfilor de productie, cresterea nivelului tehnologic-de: productie, intocmirea si revizuirea
conditiifor si.cerinfelor  tehnice prezentate la materii .prime, mﬁ’erialg-.de_ bazd si auxiliare,
elaborarea sizimplementarea normelor progresive ale costuriler fortei de muncd; .

- Asigurd performanta muncii (servicii), implementarea realizirilor stiintei si tehnologiei, tehnologii
de bazi; avansate; ‘resurse performante ale tehnologiilori.ecologice . firi ‘degéuri-,; proiectarea i

- Desfésbaréﬁl.aétiv'iféti"fde dezvoltare tehnologici si 'plxj(‘_)c_l‘uc‘;;i_e_l'_in_ domeniul tehnologiilor si

DR TS KR

i dé lucru ‘al proiectelor/programelor
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implementarea sistemelor tehnologice, protectia mediului, mecanizarea completd si automatizarea
proceselor de productie, echipamente standard, echipamente tehn010g1ce dispozitive si
instrumente, dezvoltarea la timp a capacitiilor de proiectare; .

-Elaboreazi programe experimentale pentru imbunatatirca posﬂmla a activititii, precum si
participarca directd.la implementarea lor, luind decizii cu pr1v1re la necesitatea introducerii de noi
tehnologii'in productle o . :

- Rédspunde de 1ncadrarea in costuri si de respectarea clauz Ior ( ontractuale la prmectele/programele
pe care l¢ coordone_, _ . - - :
- Raspunde de caht‘ a §1 termenele lucrérilor efectuate o
- Participa la: §ed1n1;ele de avizare ale lucririlor pe care le coordoneaza $L atuna cand este numit in
comisiile de avizare CTE; L

- Recomanda mOdIﬁCEIIl si completari la lucririle anahzate

- Oferd consultanta in domeniul siu de activitate;

- Consulta publ1caplle de specialitate si face informdri prlvlnd tendm;ele pe plan international in
domeniul siu de activitate;

- Efectuecazi deplasa;rl in teritoriu pentru atragerea de noi clienti si se preocupa de diversificarea
ofertelor in domeniul siu de activitate;

- Se implic# in formarea de specialisti, din randul tinerilor absolventl in domeniul sdu de activitate;
- Executd alte activititi in legiturd cu Indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoancle
care au acest drept . g

- Asigura pastrarea secretulul de serviciu privind act1v1taple ce; se desfégoaré in cadrul spatiului de
lucru; S et -

- Participd- la 1nstructaje si respectd normele de sanatatc $1 secuntate 1n munca si PSI, conform
legistatiei in v1goagé :

, .- ._g:ctorulul Program Dezvoltare Tehnologu Noi < zona Vest

Dlrectorul Program Dezvoltare Tehnologii Noi — zona Vest va coordona activitatile privind
dezvoltarea de 't noi tehnologii din cadrul Sucursalelor pentru Servwn de Mentenantd in Retele de
Transport Cluj, Cra10va Sibiu gi Timigoara. :

- Desfasoard actwﬂap de dezvoltare tehnologica si producpe in domemul tehnologiilor si
echipamentelor electrice, electromecanice; -

- Evalueazi costuri §i resurse umane pentru temele pe care le coordoneaza

- Propune colectlvul de lucru si programeazi act1v1tatﬂe la prmectele/programele pe care le
coordoneazi; ’

- Urmare$te modul derealizare a activitdtilor de citre colectwul de lucru al prmectelor/programelor
pe care le coordoneaZa T

1gurarea conditiilor pentru reahzarea prmectelor/programelor pe care le

. Raspunde*

coordoneazi;

- Raspunde de” a31gurarea calititii la prmectele/programele pe care Ie coordoneaza sl respecta
procedurile de lucrup :

- Supervizeazd- pregatlrea planurilor de introducere a echlpamentelor :31 tehnologlel noi, creste
eficienta tehnica i economica a productleI dezvoltarea documentatiei tehnologice;

- Supravegheaza orgamzarea si planificarea de noi ateliere §i sectiuni, specializarea acestora,
dezvoltarea  de. noi . echipamente, noi procese tehnologice de inaltd performants, calculul
capacitifilor de produc‘ge cresterea nivelului tehnologic de producpe 1ntocm1rea sl revizuirea
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conditiilor - i -cerintelor: tehnice prezentate la materii ptime, ‘materiale de bazd si auxiliare,
elaborarea i implemientarea normelor progresive ale costurilor forfei de munca;

- Asiguri performanta; muncii (servicii), implementarea realiziirilor stiintei si tehnologiei, tehnologii
de bazd avansate, resurse performante ale tehnologiilor ecologice fiird deseuri, proiectarea si
implementarea: sistémelor tehnologice, protectia mediului, ‘mecanizarea completd §i automatizarea
proceselor- de : productie, echipamente standard, echipamente. ' tehnologice, dispozitive si
instrumente, dezvoltarea la timp a capacititilor de proiectare; ' .

-Elaboreazd. programe experimentale peniru imbunétéfirea posibild a activitatii, precum gi
participarea directa la implementarea lor, luind decizii cu privire la necesitatea introducerii de noi
tehnologii in productie; 5 _

- Réspunde de incadrarea in costuri si de respectarea clauzelor contractuale la proiectele pe care le
coordoneazi; _ o :

- Raspunde de calitatea si termenele lucririlor efectuate; 7

- Participd la sedintele de avizare ale lucriirilor pe care le coordongazi si atunci cind este numit in
comisiile de avizare CTF; L e

- Recorqaﬁd?.;ﬁ;ﬁ@liﬁcﬁri §i completari la lucririle analizate

- Ofera consultapta in-domeniul sau de activitate: .

- Consultd publicatijle de specialitate si face informéri priyi
domeniul saude activitate; o L e N
- Efectueazi deplasari-in teritoriu pentru atragerea de noi elienti-si se preocupi -de diversificarea
ofertelor in dqrrig’h(iulisﬁu'de activitate; LR SpAYC e

- Se implicd in formarea de specialigti, din rAndul tinerilor absolventi, in domeniul sau de activitate;
- Execut} alte activitafi in legitura cu indeplinirea sarcinilor de scrviciu precizate de persoanele
care au acest drept; - o o

- Asigurd pistrarea secretului de serviciu privind activitiile ce se desfiigoari in cadrul spatiului de
lucru; L o

- Participd la instructaje si respecti normele de sinitate si securitate n.munci §i PSIL, conform
legislatiei in vigoare; _ _

- Respectd procedurile de lucru generale specifice (programul de lucru, punctualitatea in intocmirea
si predarea rapoartglor etc.); B R

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

nd -ten‘af-litéle Pe. plaﬁ_ fntemational in

g H R S N S

4. Directia:Reéurse Umane si Juridic
) N RS S

ctul

5.1 Obie
‘M@ggérhgqt-‘géneral si organizare: i Fii:'j'f!i IR .
©-1)-Configurarea cadrului institutional de organizare i functionare al “Smart” - S.A., cu
realizarea documéntatiilor aferente; U
2) " Managementul restructurrii organizatotice si functionale a societatii si subunitétilor
sale, in conforniifate cu actele normative in vigoare; y
3) ' Managementul sistemului de relafii informationale si- decizionale intre entitdtile
organizatorice ale societdfii, pentru optimizarea activitdtilor acesteia.

de activitate al Directiei Resurse Umane si Juridic

Moni%o:iz_area resurselor umane: S
1} Monitorizarea posturilor vacante §i ocupate, inclysiv a personalului de conducere din
executivul societitii si din sucursale; L .
2) Evidenta numarului si structurii posturilor; *formarii profésionale si instruirea
personalufui; ~ R P
3)" Colaborarea cu partenerii sociali;
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5.2. Ati‘ibﬁtiile Directiei Resurse Umane si Juridic:

1) Coordona_rea si monitorizarea strategiei 51 pohtlcllor _societatii In domeniul
managementului’ resurselor umane;

2) Coordonarea monitorizarea si reactuahzarea procedurﬂor 51 instructiunilor cu
caracter metodologlc in domeniul resurselor umane;

3) Goordonarea §i monitorizarea controlului act1v1ta§110r necesare aphcarn politicii de
TeSUrse umane a- socwta;u :

4y * Coordonarea si monitorizarea activititii in domemuI resurselor umane;

5) “Coordonarea si monitorizarea elaborarn propunerllor _pentru actualizarea
organigramelor- aprobate; - ‘

6) Coordonarea §1 monitorizarea elaboraru si actuahzaru statulul de functu si de meserii,
aprobat pentru execufivul si sucursalele societitii:

i) Anahza si solutionarea cazurilot/situatiilor care nece51ta angajarea de personal pe
durata determinata $i Intocmirea actelor necesare pentru incheierea cu acestia de contracte
individuale pe durati determinati; :

8) Urmarirea emiterii deciziilor de pensionare de catre 1nst1tutnle abilitate, pentru
personalul din executivul si sucursalele societatii;

9) Analiza raspunsurilor la adrese, reclamatii si sesizdri in domemul resurselor umane;

10) Avizarea propunerilor de sanctiuni disciplinare; - :

11) Stabilifea necesitdtilor de formare specifice, precum sl. a-abilitéfilor necesare pentru
ocuparea func;;ulor de conducere;

- 12) Anal;zarea §1 avizarea referatelor pentm f(ocuparea posturllor de_ conducere din
subordlnea d1reeto,rulu1 general;

'I

5 3 Atl”lb 'tnle directorului Directiei Resurse Umane sl Jurldlc
, _Se subordoneaza Directorului general. ' |

1) Coerdoneaza activititile in domeniul sala:rlzam rela;ulor de'muntd si protectiei
" 'socialer
. fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salarule 1n BVC anual al societitii si
defalcarea acestora pe sucursale si executiv; ' L
e programarea lunard si trimestriald, la nivel de sucursale a cheltu1ehlor anuale cu
salariile prevazute in BVC aprobat;
o fiindamentarea si claborarea de variante de fond de salam pentru negocierea CCM, cu
incadrare in BVC ‘aprobat;
¢ vérificarea lunard a corelatiilor dintre raportarlle statlstlce 31 cele din balantele
contablle prlvmd fos_ '_ul de salarii consumat pe total societate: -~ *7:7 -
fundamentarea §i propunerea spre aprobare in’ Consﬂlul de administratie a
materlalelor dlI’l ol hule salarizare, relatii sociale si protectla %aiana;ﬂor '
e momfo zarea intocmirii lunare a raportérilor statistice previzute de reglementérile in

vigoare prlvmd 'ul',medlu al salariatilor din executl”" o socneta‘;u ‘$i vemturlle acestora, pe
elemente; . o

s :
2) Coordoneaza act1v1taple in domeniul relatiilor.de munci cu partenern sociali:

. coordcma.rea urmdrirea §i controlul aplicarii coerente in cadrul societifii a
prevederilor CCM si a legislatiei in vigoare;

. pregatlrea §i participarea la negocierea CCM la mvelul socwta‘;n pe bazi de mandat;
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e ea. :si participarea la desfisurarea “Jucrarilor “comisiei mixte administratie-
smdlcate T e ool b ‘

elaborare * propunerilor de mochﬁcare a la nive’l.",dﬁ ramurd -si la nivelul

socwtatu , oo :

. crearea condltnlor pentru asigurarea unui chalog permanent cu sindicatele.

3) Coordoneaza elaborarea si/sau reactualizarea reglementanlor 1mpreuna cu directiile si
compartlmentele din executiv (ROF, proceduri “ete: ) specifice domeniului de
activitate;

4) Cootdoneazi: :

- Intocmirea programului anual de formare profesionald in vederea asigurarii pregitirii

specifice comune a salariatilor din departamentele societitii, respectlv pentru salariafii executivului

societatii;

- elaborarea propunerilor pentru 1nstrmrea personalulul dm SRU in vederea perfectiondrii
st pregatirii profeswnale AR

- primirca, difuzarea si pastrarea documentelor’ speclﬁce oblectulm de activitate pani la

arhivarea lor; in-‘éonformitate cu reglementarile in vigoare; it o e e

Iteatributiuni sau sarcini rezultate din- hota;ramle‘ Cons111ulm -de administratie al

societatit, Adunarea generala a actionarilor societitii §1/ sau stablhte de dlrectorul general

, laborarea proiectelor de acte normative (legi; hotérari de guvern regulamente,

instructiumi, ‘ordine, hotarari, decizii etc.), dispuse de; .conducerea’ soc1eta§u in domeniul

specific de activitate, in colaborare cu alte compartimenie;

Coordoneazi claborarea de regulamente, metodologii, 1nstruc§1um 51 procedun in domeniul

propriu de activitate;

Respectd. 51 aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitatii Med1u1u1

Securitatii si Sanitatii in Munci;

Respectd i aplicd cerinfele privind securitatea gi séniitatea muncii, Sltua‘;u de urgenta,

Analiza litigiilor 1a nivelul societitii, a cauzelor care.le genereazd, -informarea conducerii

soc1eta1;11 Si propunerea masurilor corespunzitoare pentru 1nlaturarea si prevenirea acestor

cauze; ., > -

Verlﬁcal,la sollcltarea conducerii societatii respectarea dlspozu;nlor legale cu privire la

conseryarea, apararea si gestionarea patrimoniului;societatii, propune mésurile ce se impun

in cazul. {mcalcarn lor §i urméreste realizarea,, masurllor aprobate in colaborare cu

compartlmentele competente; STy ] -

»  Analizarea s, verificarea la solicitarea conduceru ___\oc1eta‘;11 a modulm de respectare a
reglementanlor legale in cadrul achizitiilor de produse lucrarl $1 servicii facute de citre
entitafile:societitii; g

VY Vv V¥

- \‘.,»-- :
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> Coordoneaza dctivitdtile cu specific juridic pe ansamblul someta;u in vederea aplicarii
unitare a dispozitiilor legale; :

> Urmare§te aplicarea legislatiei in activitatea specifica socwtatu sl propune misuri corective
in cazul in care se constatd abateri;

> Stabileste. atributiile §i responsabilititile personalului dm cadrul Serviciului Juridic si
Serviciului Resurse Umane;

» Elaboreazi .propuneri pentru instruirea personalulul d1n cadrul Serviciului Juridic si
Serviciului Resurse Umane; L

>

Gestloneaza resursele financiare, umane, materiale §1 mforma;lonale aferente domeniului

propriu, deAac,twltate ndipay SR ‘

» Intocmeste. i Ie‘_de post ale Sefului Serv101ulu1 Rcs rse: ;Umane siale’ Sefulm Serviciului
juridic.

..:' Lty
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Directorul Directiei Resurse Umane $i Juridic ridspunde de modul de realizare a
obiectului de activitate aferent directiei pe care o conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare,

. 54Structurlle Directiei Resurse Umane si Juridic e
54ISer‘Viéml Resurse Umane (SRU) - T

:

. 54110blec1glje activitate al Serviciului Resurse Umane

Management general i organizare: o : '

1) Configurarea cadrului institutional de organizare si-funcfionare al “Smart” - S.A., cu
realizarea documentatiilor aferente; R e L

2) . Managementul restructurarii organizatorice $i functionale a societitii si subunititilor
sale, In conformitate cu actele normative in vigoare; o S :

3) Managementul sistemului de relafii informationale si decizionale intre entitatile
organizatorice ale societaii, pentru optimizarea activitatilor acesteia.

Monitorizarea resurselor umane: R ‘

4)  Monitorizarea posturilor vacante si ocupate, inclusiv a personalului de conducere din
executivul societifii si din sucursale; o

5) ‘Evidenfa numérului si structurii posturilor, 'Iformérii: profesionale si instruirea

personalului; ©
2

area cu partenerii sociali;

5.4.1.2 Atdibutiile Serviciului Resurse Umane:

1) " "Flabéiarea/actualizarea Strategiei  si - politicilor. societai T domeniul
managementului résurselor umane; SR e e
'2) Elaborarea si respectiv reactualizarea procedurilof '$i. instructiunilor cu caracter
metodologi¢ in domertiul resurselor umane: S
3) "Respectarea si aplicarea cerinfelor Sistemuiui Integrat de Management al Calitatii
Mediului, Securitatii si Sandtatii in Munci S
4) "Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea si sanitatea muncii, situatii de
urgenti; R ' .
5) O_rganizarea, coordonarea si controlul activitéifilor ‘necesare aplicdrii politicii de
resurse umane a societitii; R
6)  Asistentd de specialitate, Indrumare metodologicd,  respectiv monitorizare in
domeniul organizatoric si functional, al resurselor umane; I
7). Asigiirarea cadrului organizarii §i functiondrii societdjii din punct de vedere aj
resurselor tutian : i TR |
8) : Elaborarea propunerilor pentru actualizares organigramelor aprobate;
- 9). Ela €a'si actualizarea statuluj de functii si de meserii, aprobat pentru executivul
societatii; ' i ~ LT S

=5 L

10). Gestiondrea problemelor de personal: Gl : :
afializa:fluctuatiei personalului societifii, inclusiv;anaﬁ_za' fluctuatiei de personal pe
posturi; SRR ' ' '
* ' ‘participarea la desfigurarea concursurilor/interviurilor pentru ocuparea posturilor
vacante din executivul societatii, asigura suport in organizarea concursurilor in sucursale/avizeazi
comisiile de concurs;
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' intoemirea documentelor determinate de incheierea, modificarea, suspendarea sau
incetarea: contractélor' individuale de muncd si a documentelor aferente pentru personalul din
executlvul sUc1eta“;11 §it conducerea sucursalelor; - ; ST :

« intoc¢mirea si evidenta deciziilor de personal $1 a altor documente de resurse umane;

e co"‘"pletarea in Registrul general de evidenti a salanaplor a elementelor de
identificare a “tuturor’ salariatilor din executivul societifiiy a: ‘elémentelor ce caracterizeazi
contractele individuale de munci ale acestora, precum si toate situatiile care intervin pe parcursul
desfasuririi rela‘;ﬂlor de munci in legiturd cu executarea, modificarea, suspendarea sau Incetarea
contractului individual de munca; -

» - ihtocmirea §i actualizarea statului de functii si meserii si a statului de personal pentru
executivul societdtii si asigurd suport sucursalelor la Intocmirea acestora;

e  stabilirea vechimii totale in muncd si a vechimii neintrerupte in societate, a
sporurilor aferente acestei vechimi, precum gi a drepturilor de concediu de odihnd pentru salariatii
din executivul sociefatii; ST

o . intocmirea programirii drepturilor Ia concedm de odlhna pentru salariatii din
executlvul socretatn si:-monitorizarea efectudirii acestora;- T
rezolvarea problemelor de personal, ade\(

Lit

’;e de personal pentru executivul

sometatu

L

Rt

;:solu‘;lonarea cazurllor/sﬂuatulor care neces,lta angajarea de personal pe
durata determmata .5l jntocmirea actelor necesare pentru 1nchelerea cu. acegtla de conventii civile
sau de contracte. 1nd1 duale pe durati determinati; SRR
-+ urmfrirea emiterii deciziilor de pensionare de catre 1nst1tu;111e abilitate, pentru
personalul din executlvul societdtii; -
« analiza, solufionarea si intocmirea raspunsurllor la adrese -reclamatii si sesizéri in
domeniul resu:rselor umane;
» ‘avizarea propunerilor de sanctiuni dlSClphnare si: elaborarea  deciziilor de
sanctionare; .
. stablhrea necesititilor de formare specifice, precum 51 a ablhtaplor necesare pentru
ocuparea functiilor de conducere; T
«  analizeazi si avizeazd referatele pentru ocuparea posturllor de conducere din
subordinea d1rect0rulu1 ‘general; L :
Y I ewden;a documentelor de personal.

,analiza:;

11) Pregatlre ‘profesionals:
o -evidenta, part101par11 personalului societitii pentru ac‘;lum de formare profesionald
internd $1 1ntemat10nala (semmarn conferinte, 51mp0210ane stagn de pregatlre la ﬁrme etc.);

12) Jn dpmemul salarizarii, relatiilor de munca si protecpel sociale:

. fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salariile : 1n BVC -anual al societitii si
defalcarea acestora pe sucursale si executiv;

e programarea lunard si trimestriald, la nivel de sucursale a. cheltulehlor anuale cu
salariile prevazute in BVC aprobat;

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

* verificarea lunard a corelatiilor dintre raportirile stat1stlce si cele din balantele
contabile privind. fondul de salarii consumat pe total societate; '

e asigurarea datelor specifice domeniului de- activitate; ‘necesare pentru intocmirea
rapoartelor statistice: elaborate de Comisia Nationald pentru Statistici;

fundaftiéntarea §i propunerea spre aptobare. in Consiliul de administratic a

materxalelor din deemlle salarizare, relatii sociale si protec‘;la salariatilor; .
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. momtonzarea intocmirii lunare a raportirilor statistice previzute de reglementirile in
vigoare privind numarul mediu al salariatilor din executivul societitii gi veniturile acestora, pe
elemente; , '

* Monitorizarea prelusrii, verificirii si centralizarii, lunar de Ta-sucursale, a elementelor
necesare 1ntocm1r11 bazei de date si a rapoartelor:

- mdmidr fizic i mediu de personal S o

- - ‘$tructura- fondului de salarii pe elemente componente (salarlu de bazi, sporuri,

- 'gjiitodre; . concedii medicale, concedii - de: i’@dlhna premu sume plitite pentru
« % colaboratori, impozit pe salarii etc.)  ©ioueriis b

- .structura sporurilor pe categorii de sporuri, cuprmse in CCM
- . structura‘ajutoarelor acordate conform CCM )
- 'determmarea castigului mediu brut si net..

13) In domenlul relatiilor de munci cu partenern somah L
: o coordonarea, urmdrirea si controlul aphcaru coerente ui cadrul societitii a

prevederilor CCM i a legislatiei In vigoare;

. pregatlrea $i participarea la negocierea CCM la mvelul someta;u pe bazi de mandat;

. pregatlrea si participarea la desfisurarea lucririlor comlslel mixte administratie-
sindicate;

. elaborarea propunerilor de modificare a CCM la_ _niVel.‘ de ramurd si la nivelul
societafii;
) credrea‘condlmlor pentru asigurarca unui dialog permanent cu smdlcatele
14) El rarea si/sau reactualizarea reglementarllor 1mpreuna cu directiile si
compartlmentele.dm execu’uv (ROF, proceduri etc.), spec1ﬁce domemulm de. act1v1tate
15): Intf m programului anual de formare profeswnala in vederea asigurdrii pregatirii
“a'sala . aplor din departamentele sometat'” espectlv pentru salarla;n executivului

laborare "a propunerilor pentru 1nstru1rea personalulul dm SRU in vederea
perfectiondrii si pregat1r11 profesionale; :
17) ‘Prithirea, difuzarea st pastrarea documentelor spec1ﬁce oblectulul de act1v1tate pana
la arhivarea lor, in-conformitate cu reglementrile in vigoare; :
18) - Alte ‘atributiuni sau sarcini rezultate din hotérérile COIlSllIuIU.I de administratie al
societitii, Adunarn generale a actionarilor societatii si/sau stabilite de directorul general.

54. I 3 Atrlbutule sefului Serviciului Resurse Umane
Coordoneazi activititi specific domeniului de activitate la mvelul executivului si sucursalelor
societatii.
coordoneazi aSIgurarea formdrii, instruirii si perfec‘;lonaru profesionale a personalului;
asigurf supot‘tul documentar aferent structurii orgamzatouce $1 functlonale aprobate, precum si
gestiunea resurselor umane; e I ey
propung; strategla de dezvoltare in domeniul proprlu‘ d act1v1tate 51 asxgura aphcarea strategiei
aprobate;:: v 1 s g o :
propune acpum de restructura_re si eficientizare pentru domemul proprlu de act1v1tate
asigurd:§i promoveaza 1mag1nea societdtii prin modul de’ reahzare a obiectului propriu de
activitate; . ; S
propune’ regulamentele de organizare i functionare aIe.'-;',societéﬁi -1 sucursalelor, precum si
reactualizarea acestora; -
propune‘organigrama societdtii si a sucursalelor; | R
stabileste atributiile §i responsabilititile personalului direct subordonat;

v v

v
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a51gura realizated ‘§i- functionarea unitard, coordonata“" 51stemulu1 1nforrna1;10nal in activitatea

proprle corelat cu sistemul informational al societitii; = N :

avizeaza 1nstruci;1unlle si procedurile cu caracter metodologlc in domenlul proprlu de activitate;

1ntocme$te ﬁselede post pentru posturile din cadrul” servwlului‘ e Lo

avizeazi figele de post din executivul societatii;

réspunde d¢ modill de realizare a obiectului de activitais aferent serv101ulu1 pe care il conduce,

cu respectarea legislatiei in vigoare;

coordoneazd “elaborarea si/sau reactualizarea 1nstruct1un110r si’ procedurilor cu caracter

metodologic in domemul resurselor umane;

coordoneazi  asigurarea asistenfei de specialitate, 1ndruma.1ea metodologicd, respectiv,

urmdrirea §i controlul fondului de salarii si numérului de personal;

urmdreste si raspunde de evidenta miscirii de personal pe total societate si sucursale;

monitorizeazi fundamentarea capitolului de cheltuleh cu salariile in BVC anual al socictatii si

defalcarea acestora pe sucursale; R N R

monitorizeaza programarea lunard §i trimestriald, pe total $1 la n1vel de sucursale a cheltuielilor

anuale cusalariile: prevazute in BVC aprobat; St O e : =

monitorizeaza, fundamentarea si elaborarea variantelor:de f@nd de salarn pentru negocierea

CCM; cu. mcadra:re in BVC aprobat pentru societate; ;-

momtonzeaza intoemirea grilei de salarizare pe baza: d@cumentelor de negomere convenite

intre reprezent,,_ i angajatorului si cei ai federatiilor sindicale:. . ‘

monltorlzeaza asigurarea datelor necesare, pe activitati pentru intocmirea Iunara a raportarilor

statistice prevazute de reglementarile in vigoare (Institutul.. National de Statistica) pentru

exccutivul societatii si sucursale (numarul de personal mediu:si fizie, venituri pe elemente,
contributiile. salariatilor, timpul efectiv lucrat etc.); :

» monitorizeaza preluarea, verificarea si cenfralizarea, lunari, perlodlca si anuald de la sucursale
clementele necesare intocmirii bazei de date si a rapoartelor statistice privind:

e numir fizic si mediu de personal;

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

structura sporurllor pe categorii, conform CCM; -« i o vl o

structura‘ajutdarelor acordate conform CCM; e

determmarea“casﬁulm mediu brut gi net;

impozite'la-fondul de salarii; - -

-contrlbutn (pro "chla soc1ala a somerilor, pen31a suphfnentara amgurarﬂe sociale de sanatate

etc. ) s E

> momtorlzeaza act‘uahzarea fondului de salarii in’ functle de’ modificarea numirului de
personal, >4 grllel de salarizare, a cistigului medlu A acordaru de clase sau avansiri, a
procentulul mediu de sporuri etc.;

» momtorlzeaza deterniinarea economulor la fondul de salarii realizat fatd de prevederile BVC
aprobat in“vedetea utilizirii acestora pentru majorarca salarulor avansarea, acordarea de
premii sau promovarea personalului;

» monitorizeazd elaborarea variantelor privind constituirea fondulul de majorare/avansare, cu
incadrarea in BVC aprobat pentru anul in curs; :

» monitorizeazi elaborarea variantelor privind constituirea” fondulul de premiere al salariatilor,
conform - prevederilor CCM si repartizarea acestui fond pe sucursale si directii din executiv,
conform prevederilor protocolului incheiat intre angajator sl federatiile sindicale;

» monitoriz¢azd'asigurarea asistentei de specialitate, 1ndrumare metodologicd, urmdrire §i control

in domemul geStlumi resurselor umane, a salarizirii, for‘;el ‘de munca, sinteza §i raportiri;

V. ¥V ¥ ¥V VYV V ¥ VVVVY V
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momtorlzeaza intocmirea raportarilor periodice pentru Mlmsterul Economiei privind numérul
de personal si fondul de salarii; -

monitorizeazi evidenta orelor suplimentare efectuate pe luna si cumulat;

coordoneaza intocmirea tabelelor cu personalul pe structurd’ conform statului de functii si a
statului de personal :

coordoneazi asigurarea si urmdrirea aplicarii corecte a reglementarllor si actelor normative
privind probiemele de gestiune de personal si fond de saiarn
coordoneaza actllvlta‘;nle de elaborare gi modificare a, P 1ectqu1 de CCM sia aItor documente
emise in baza ‘tula precum si urmérirea aplicarii acs tora dupa aproba.re '

reprezmta sefvi _1u1 in domeniile de activitate ale acestula in rela;nle cu partenern sociali;
asigurd pastrarea conﬁdentlalltatn si a secretului de. serviciu,

realizeazi sarcinile de serviciu din fisa postului, precum si alte sarcini spemﬁce domeniului de
activitate dlspuse de directorul general In conditii de calitate si la termencle stabilite;

avizeazi documentele care vor fi semnate de directorul® general care con‘;m date, indicatori,
informatii etc furnizate de SRU;

identifica'si raporteazd eventualele neconformitati, in domeniul propriu de activitate; participa
la puneréaj in i)'r'aéticé a misurilor necesare solutiondrii lor; :

rezolvd orice sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratie al societitii sau primite
de la dlrectorul general prin directorul DRUIJ;

tniocmeste, dupi caz, si avizeazi procedurile operationale spemﬁce activititii postului.

YV ¥V ¥V ¥V VYVV VYV VYV VYV Y

Seful serv1c:1ulu1. raspunde de modul de realizare. a leeCtulul de activitate aferent
compartimentului <'pe- care il conduce, cu respectarea leg1slatle1 in vigoare, asigurarca
conﬁdentlahta‘;u:sl 1 secretului de serviciu, in condltn de 'calltate $l Ia ter_menele stabilite. Este
subordonat dlre i Dlrectlel Resurse Umane st Jurldlc SR

._ 542 Serv 1‘1117_Jur1d1c (S9)

S4210blbctul 'de activitate al Serviciului Juridic - R

2R
,|., I

i . et
AN

> In domemuljundtc VU e e

1) Urmérirea respectdirii legalitdtii in desfisurarea act1v1ta‘;110r someta;u

2) ASIgurarea asistentei de specialitate si a reprezentirii Jurldlce intr-un mod uniform si
unitar pe ansamblul societiti.

- 5.4.2.2. Atri’butiile Serviciului Juridic:

a) Asigurarea consultanfei si reprezentdrii soc:letam in faj[a 1nstan;elor judecétoresti,
arbitrale si. a altor ‘organe de jurisdictie, in baza documenta;ulor puse la dispozitie de
compartlmentele competente protejand drepturile si 1nteresele aceste1a in raporturﬂe cu autoritatile
publice,. 1nst1tu§11 persoane fizice §i juridice roméane sau striing; ..

by AV1zarea-§1 contrasemnarea actelor cu caracter: Jurldlc de catre consﬂlern juridici, numai
pentru aspectele st: juridice ale documentului respectlv neavand competenia s se pronunte
asupra aspectelor econbmice, tehnice sau de altd naturi cuprmse in docurnentui avizat ori semnat de
reprezentantul serVii ﬁlﬁl ‘nepurtind raspunderea pe alte aspecte decat legalitatea actelor pe care le
avizeazd sau contrasemneaza ' e

c) As1gurarea asistentei juridice la negocicrea i avizarea. contractelor interne si externe,
altor documente, :prin consilierii juridici desemnati si a31gure asisten{d juridicd pe activitdtile

respective, conform sarcinilor din fisa postului;
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d) Elaborarea_ proiectelor de acte normative (legl hotarari de guvern, regulamente,
instructiuni, ord, hetararl decizii etc.), dispuse de condue,e_rea someta‘gn In domeniul specific de
activitate, in colab@rare ‘u alte compartimente; s

€) Respectarea si aplicarea cerinielor Sistemului Integrat de Management al Calitatii
Mediului, Secumta;n $i Sanatatii in Munci;

) Respectarea si aplicarea cerintelor privind securltatea §1 sanatatea muncii, situatii de
urgenta;

) Elaborarea de regulamente, metodologii, 1nstruc¢1un1 si proceduri in domeniul propriu
de activitate;

h) Avizarea, sub aspectul legalitdtii, a proiectelor de legi, hotararl de guvern, instructiuni,
ordine, note etc. elaborate de alte organe si trimise spre av1zare sometatu in colaborare cu alte
compartlmente competente ; .

1) Prelucrarea unor dispozitii cu caracter norma ‘v _la sohcﬁarea conducern societatii sau
a compartlmentelomnteresate in scopul cunoagterii si corey 1 ',:ap.hcan .a_ ac___estora,_de citre salariatii
soc1eta1;n T ‘ . e

) Intocmn‘ea fermelor necesare obtinerii t1tlur1lor executorn )

k)ReZOLvarea oriclror lucrdri cu caracter _]llI'ldlC rezultate dln acte normatlve dispuse de
conducerea sometatl'_,_ au de seful ierrahic superior; S

1y Ver1ﬁca la solicitarea conducerii societatii respectarea dlspozmﬂor legale cu privire la
conservarea, apararea $i gestionarea patrimoniului societitii, propune misurile ce se impun in cazul
incalclrii lor $i urméreste realizarea mésurilor aprobate, in colaborare cu compartimentele
competenie; . ;
m) Apdrarea drepturilor si intereselor legitime ale societaﬁi;

n) Acordarea asistentei juridice necesare, la solicita're, in” desfiigurarea activitatilor
societafii; - - .- PR

o) Analizarea'si verificarea la solicitarea conducern soc1etatn a modulul de respectare a
regIementarllor legale in.cadrul achizitiilor de produse, lucram §1 ,serv1011 facute de citre entititile
societatii; ., ‘ B ‘
) Tmerea RegIStrulul unic al contractelor.

5.4. 2 3.. Atnbutnle sefului Serv1c1ulul Juridic: RO
- a) Coordoneaza din punct de vedere metodologlc act1v1tatea Serv101ulu1 Juridic din
executivul soc1eta;11 $1 activitatea consilierilor juridici - din sucursalele de mentenanta, aferentd
realizdrii obiectului propriu de activitate;
b) Asigurd asistenfa de specialitate pentru respectarea legalitatii in desfisurarca
activitatilor societiii;
¢} Executd sarcinile specifice in domeniul propriu de actIVItate
d) Coordoneazi activitatile cu specific juridic pe ansamblul soeleta‘;n in vederea aplicarii
unitare a dispozitiilor legale;
e) Urmareste aplicarea legislatiei in activitatea spe01ﬁca socuetapl sl propune masuri
corective in cazul in care se constatd abateri; :
f) As1gufa 1rnplementarea sistemului calitétii la nlvelul Serv101ulu1 Juridic;
2) ASIgura $1 promoveaza Imaginea societitii prin’ modul de reahzare a obiectului propriu
de activitatey - - .o SR :
. hy A31gura urespectarea si aplicarea in cadrul Serv101ulu1 Jur1d1c a cerm;elor Sistemului
Integrat de Management al Cahtaj[n Mediului, Securititii- $1 Sﬁnata‘;n in Muneé;
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i) Propune actiuni de eficientizare pentru domeniul propriu de activitate;
j) Stabileste atributiile si responsabilititile personalului din cadrul-Serviciului J uridic;
k) Elaboreaza propuneri pentru instruirea personalului din cadrul Serviciului Juridic;
I) Gestioneazd resursele financiare, umane, materiale “si -informationale aferente
domeniului propriu de-activitate, IR
m) ASighfﬁ"%iplibarea mecanismelor si a relatiilor-noiin domeniul propriu de activitate, in
conformitate cu actiunile de restructurare si eficientizare aptobate; “-.ovw
‘n)Asigurd realizarea si functionarea unitarf, ‘coordonats ‘a sistemului informational in
activitatea proprie; corelat cu sistemul informational al societitii; o

o) Particip; pe baza de mandat sau delegare, la negoeierca contractului colectiv de munca,
asigurind consultanta pentru incadrarea in conditiile legii; -~~~ . - -

p) Coordoneaza la nivelul entitdtilor organizatorice. ale societdfii modul de aplicare si
respectare a legislatici Tn vigoare; ' S

Q) Avizeazd angajarea, avansarea, promovarea, precum $i incetarea contractelor individuale
de munc pentry personalul din cadrul Serviciului Juridic; ' :

r) Avizeazi regulamente, metodologii, instructiuni si proceduri in domeniul propriu de
activitate; ., s .

s) Avizeazd. legalitatea misurilor ce urmeazd a fi luate de conducerea societdtii 1n
desfiisurarea activitatii specifice; : Cl

t) Avizeazd legalitatea contractelor ce urmeazi a-.se_incheia la nivelul executivului
societdfii; , .. ... o S

u) - Avizeazi legalitatea tuturor deciziilor emise de-directorul jgeneral; -
_ V). Avizéazi-actele/documentele cu caracter. juridic.in:legaturdi cu activitatea societitii sau
cu patrimoniul societitii, la nivelul executivuhij acesteia; ..., for g Dt

W) Avizeazg misurile de recuperare a creanelor. societ
titIuriIor‘gxec,':litbri_‘i,iélaggiyalul executivului acesteia; D R U

.. X) ~Propun '-k:;al;iiieaﬁvele anuale pentru personatul din cadrul Serviciului Juridic;

¥) - Reprezintd.societatea, pe bazi de mandat sau-delegare, 1n fata instangelor Jjudecatoresti,
arbitrale,. a altor: organe jurisdictionale, organe ale puterii s_au'administratici de stat, organe de
urmérire penald, notariate, precum si n raporturile cu alte persoane. fizice sau juridice, protejand
drepturile §i interesele societitii, in conditiile legii; SR

z) -Reprezinta societatea, pe bazi de mandat sau delegare, prin participare la diferite
manifestéri interne i internationale de profil;

aa) Avizeazi legalitatea documentelor ce vor fi Inaintate spre avizare/aprobare Consiliului
de administratie si spre aprobare Adundrii generale a actionarilor; _

bb).La. solicitarea presedintelui Consiliului de Administratie participi la sedintele
Consiliului de administratie si ale Adunsrii generale a actionarilor; ‘

c¢) Indeplineste alte atributiuni sau sarcini rezultate ..din,  hotérarile Consiliului de
administratie: say_al¢.Adun#irii generale a actionarilor,, decizjile dircctorului: general al societatii,
prevederil_q_ZQQntr:@cL@]tﬁi: Colectiv de Munci al Societitii .p_if:rl“r;u'q';SerVicii de Mentenanta a Retelei
Electrice de Trapsport. — 8.A. aplicabil, precum,si actele normative specifice profesiei de
consilier juridic:. ..o L ' o

o -
|

Elﬁi .si 'mbdalitﬁgilé -de obfinere a

p;ﬁlui raspunde de modul de re_él,iiar,_é',J,q;_"'c‘)l_:)ifecft_ullui de activitate aferent
serviciului pe care 1l coordoneazs, cu respectarea legislatici in vigoare, asigurarca confidentialitatii
§i a secretului. dé_'gegtviCiu, in conditii de calitate si la termenele stabilite. Este subordonat pe linie
lerarhici Directorului Directiei Resurse Umane st Juridic; in exercitarea profesiei se supune numai
Constitutiei, legii, statutului profesiei si principiilor eticii profesionale.
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6. Dlrectla I,{ogls_tlca si Administrativ (DL.A) . o
0. 1 Oblectul d actlvn:ate al Directiei Logisticii_ sl Admmlstratlv ,

1) Ob‘;lnerea Certificatelor de atestare a dreptului de proprletate

2) Intocmlrea documentatnlor necesare pentru obtinerca certlﬁcatelor de atestare a dreptului
de proprietate; -

3) Punerea in practicd a deciziilor Consiliului de Administratie sau a hotararilor Adunrii
Generale a Actionarilor cu privire la inchirierea, ipotecarca sau gajarca bunurilor din patrimoniu.

4) Asiguri fricheierea si deruleazi efectiv procedura de inchiriere si intretinere a imobilelor
aflate in proprietatc si/sau inchiriate de citre “Smart”-S.A., precum si de furnizarea utilititilor;

6 2. Atrlbutllle Dlrectlel Logistiea si Admmlstratw 5

"1y Coordoneaza activitatea de a51gurare a pazel $i .curltatn sedulor St ‘butiutilor societatii;

2) Asigurd ‘intrefinerea, repararea §i amenajarea’‘ih cadrul societatii a constructiilor,
mstala‘;nlor sanitare, electrice, de gaze, instalatiilor frlgorlﬁce si de climatizare, aparaturii de
biroticd sl a. moblhergl i, :
gstionarea bunurilor din magaziile “Smart” S A :

4) Stablleste necesarul de achizitii privind actwltatea adxnlnigtfatlva si propune incheierea
contractelor. de utilititi'si servicii administrative; SRS

5) Fage propuneri privind casarea obiectelor de 1nventar de natura mobilierului i a celor
de uz gospodaresc ‘

6) Organizarea gi urmérirca activititii de transport auto la mvelul executivului societatii;

7) Derularea contractelor incheiate la nivelul 5001etat11 prlvmd obiectul de activitate al
serviciului;

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

9) Centrahzeaza necesarul serviciilor IT&C pentru 3001etate elaboreaza Caietele de sarcini
si Referatele de neces;tate aferente acestor achizitii; TR

10) A31gura ‘mentenanta site-ului societitii; s

11 Asigurd. suport tehmc utilizatorilor 1T&C: d1 ”’“Smart” =8 A prm personal tehnic
autorizat/firnia speoializatd in domeniul IT&C ; L :

..12) Elabgreazi Caietele de sarcini si Referatele de nepesﬂate prlvmd ach1z1t1a serkulor si
a lucrdrilor specifice activititii IT&C;

13) Asig 1. mentenanta site-ului www. smart—sa Q- (mclusw incércarea. documentelor cu
caracter publié, trimise. de_ entitifile societdtii) prin personal. j[ehnlc‘ autorlzat/ﬁrma specializata in
domeniul ITT&C; .+

14) Completeaza §i trimite raportarile statistice spemﬁce domemulul IT&C;

6.3.Atributiile directorului Directiei Logistici si Administratiy

1) Cunoagterea structurii organizatorice a soc1etat11
2) FElaboreazi si reactualizeazi instructiunile si procedurﬂe cu caracter metodologic in
domeniul propriu de activitate; ~
3) Respecta Si. aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calltatu Mediului,
Securitatii, §i:Sanatdtij-in Munc; el
4)- Respecta, si: aphca cerintele privind securitatea $1 sanatatea in munca s1tua;11 de urgenta,

e f:‘fil{!" " . - ‘,' i E
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5) Negociazi, pe baza de mandat sau delegare, contracte privind domeniul propriu de
activitate al serviciului; L

6) Reprezintd societatea, pe baza de mandat sau delegare, fatd de autoritdfi publice (ministere,
binci, inspectorate, organe de control ¢tc.) in domeniile proprii de activitate;

7) Reprezintd- societatea, pe baza de mandat sau delegare, ‘prin’ participare la manifestari
interne si internaticnale in profilul activitatilor proprii; AT

8) Asipuri plsirarea confidentialitatii §i a secretulri-de servieiug # . .

9) Propune tesponsabilul privind achizitia pentru procedurile ‘desfasurate la nivel centralizat
sau pentru executivul societdtii, in domeniul propriu de activitate al'serviciului; =

10) Vizeaza referatul de necesitate pentru achizitiile necesare directiei;

11) Vizeazd: -actele aditonale la confracte privind achizitii de produse, servicii si lucriiri
necesare direcficl;

12) Vizeaza documentele care vor fi semnate de directorul general care contin date, indicatori,
informatii etc.; furnizate de directie; Lo

13) Face propuneri pentru imbuntitirea activitatii $i cresterea eficientei acesteia, inclusiv in
ceea ce priveste numérul de personal, pregitirea si perfectionareca- acestuia, dotarea cu tehnica de
caleul si alte mijloace tehnice, precum i cu software-ul necesar; _

14) Identificd §i raporteazd eventualele nonconformititi in domeniul propriu de activitate;
participd la punerea in practici a misurilor necesare solutiondrilor;. . .

15) Propune -acfiuni de restructurare si eficientizare pentru domeniul propriu de activitate;

16) Colaboreazd cu  serviciile §i compartimentele .de: specialitate pentru rezolvarea
problemeler legate: de activiiatea proprie; I T

17} Verificd-réferatele de nccesitate aferente achigitiei de.produse/servicii/lucrdri pentru
domeniul propriu dgsactivitate al serviciului, privind: corgetitudinea - datglor. inscrise 1n referat si

anume prin verificarea preturilor de pe site-urile de specialitate, pretul de cumpdrare de citre 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.; .~ - '

18) Analizarea, compararea §i sclectarea, impreund cu; compartimentele de specialitate, a
ofertelor primite; .- .

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

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

21) in baza documentelor care au initiat procedura, elaboreaz impreund cu responsabilul cu
achizitia proiectul-de contract de achizitie. _ S

22) Intocmeste instructiunile, procedurile si metodologiile privind domeniul siu de activitate,
si le avizeazi pe cele Intocmite de alte compartimente, dar care se intersecteazi cu domenijul siu de
activitate; e TS et

23) Participd i asigurdi incheierea de contracte comerciale, pentru activitdfi legate de
administrarea sediulyi central al societaii; R S T

24, Participd-la inventarierea anuali a patrimoniului. de;la sediul ,soci;e:taj[ii;,;, se

25) Respegtarea termenelor contractuale pentru contractele aflate in derularea directiei;

26) Urmérireggh?l_t;uieli pe fiecare contract derulat de directie — fgqge interne privind valoarea

ramasd din contract peniru a preveni depisirea ei; T TR I

27) Notificari . ciitre partenerii contractuali, note ‘interne citre - Serviciul F inanciar,
Contabilitate. gi Buget.de facturare penalitati, in cazul incasérii Jor: saw catre Serviciul Juridic, in
cazul necesitatii recuperdrii acestora in instants; .

28) Obtinere_a' ‘Certificatelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale de
cétre prestatori/furnizori/executanti, pentru contractele derulate de directie in calitate de achizitor;

29) Not;i_ﬂcéri privind rezilierea contractului cétre partenerii contractuali, pentru contractele
pe care le deruleaza.
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30) In
livrare etc );.

ﬁselor de urmiirire a contracteli)r"-crl acﬁirl‘,'{(':or‘ri"enz_'_i,. documente de
urare: aphcaru legislatiei din domeniul de'act1v1tate _ :

32) Colecteaza deseurlle de hartie, din cadrul serv101ulu1, conform P.0. 22, 00 ,,Gestionarea
deseurilor™; . . 5

33) Iden‘ ﬁca $1 raporteaza eventualele neconformltap in domenlui proprlu de activitate;
participa la-punerea‘in practici a mésurilor necesare soluponaru lor.

34) Conduce activititile aferente obiectului propnu de activitate;

35) A51gura implementarea sistemului de asigurare a cahta’;n la nivelul serviciilor din

subordine; ' -

36) Vizeazd/intocmeste, dupd caz, documentele (Referat de necesitate, Caiet de sarcini)
pentru atribuirea contractului de achizitie in vederea ach121t1onar11 produselor/serv101110r/1ucrar110r
din domeniul siu de activitate; -

37) Asigura quhcarea anunfului si documentatiei de atrlbulre pe:site-ul ”Smart” - S.A.;

38) Redacteazi proiecte de contracte in domeniul’ proprlu de act1v1tate impreund cu
responsabilul’ pr(alectululm contractului de achizitie; ol :

39): Anahze iz# 51 verificd ofertele in calitate de membru lacomlslel de evaluare

40) . In de membru al comisiei de evaluare; ocmeste si semneaza impreund cu
ceilalti membrl a1 om151el de evaluare, raportul procedurii.de; atnbulre '
A iptocmai, In desfisurarea activitatii,: prevederlle proceduru operationale
aphcablle act1v1tat11 desfé.surate

42y Stablleste atrlbu‘;nle si responsabilititile personalulul d1rect subordonat i Intocmeste
figele de post. ale acestora; =

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

44) Elaboreaz propuneri pentru instruirea personalulul directiei coordonata, in vederea

intretinerii si perfectiondrii profesionale;

45) Gestloneaza resursele umane, materiale i 1nforma‘;10nale aferente domeniului propriu
de activitate; -

46) Asigurd aplicarea normelor PSI si de securitate a muncii, in act1v1tatea de manipulare si
depozitare a bunugilor achizifionate; S e

47) Propune promovarea personalului din subordinea s: sa : :

48) Prepu:ne sanc‘;lum disciplinare prevazute de: Regulamentul Intern pentru personalul din

subordinea sa;. e : ;

49) Amguras reahzarea activititii de control in do,; enial: pl‘Opl‘lU. de act1v1tate, cu respectarea

metodologiilor sl:procedurﬂor de control in vigoare; >

50) A51g,\_ a apllcarea in cadrul directiei a pohtlcn in. domemui cahtatn §i medmlul precum

si elaborarea $i:ipsusirea documentelor Slstemulm de management al cahta\;u si mediului peniru
domeniul propriu de activitate; FE '

51) Elaboreaza instructiuni cu caracter metodologic in domemul proprm de activitate;

52) Intoemeste procedurile operationale spemﬁce privind activitatea directiei, in conformitate

cu prevederlle Manualului de management al calitétii gi mediului;

- 53) Asigurd respectarea i aplicarea in cadrul directiei a cermtelor Sistemului Integrat de

Management al Calitatii Mediului, Securitaii si Snatatii in Munci;

54) Asigurd respectarca si aplicarea In cadrul dlrectlex a cerlntelor privind securitatea si

sdndtatea in muncé, sztua‘;u de urgenta. -
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g

8. Organizeazs s urmdreste activitatea legata de athivarea, documentelor societatii.

iy

b.’ .'A'dlﬁihis’trarea, Supravegherea si protectia Fondului - Arhivistic g executivulyj

c. Gestioneazi si rispunde pentru péstrarea bunurilor de inventar din depozitul
constituit la nivelul “Smargs . S.A. i tine evidenta acestora;

d. Administreazs spatiile Executivalu, asiguri ‘curdtenia lor §i buna Intretinere,
igienizarea §i finctionarca acestora; '

€. Se ocupi de Paza s1 securitatea Intregului patrimoniy al Smart Executiv; ia masyri
pentru preintémpiﬁﬁa;ea'incendiilor; N

£ -I\I'jt'o_cmégtc inventare de birou in toate incépetile “Smart” S.A, cu sprijinul SFCB,
si le afiseazi in fiecare dintre acestea; ST
: : & Fage ; ropuneri de fnlocuire 4 bunurilor,,

| i mai pot fi folosite (propuneri de
casare); ' '

A

‘_,hl,'ﬁ,,j;-Iiii_tdf(;pi'e’s;"te' referate de necesitate privind '_facﬁi,ziﬁé"_mater.ialelof pentru efectuarea
curdteniei si dezinfectiei; - S T
T Receptioneaza serviciile de pazs $i curdtenie; - _ - :
J. Utmireste si certifics facturile legate de serviciile - derujate in compartimenty]

administrativ pentry contractele de intretinere, reparatii, servicii, utilititi si prezinty documentele

k. Realizeazi toate demersurile necesare asigurdrii serviciilor ‘are sunt in competenga
activittii administrative g serviciului; o

. Tine evidenta consumuly; de materiale, cy Justificirile corespunzatoare, cu privire la
activitatea administrativé_; R

m. Avizeazs documentele Justificative pentru . facturile aferente serviciilor derulate
privind actiyit’ataa_dg_;;;__ﬂdministraﬁv; o

n. Tﬁtoqm'irea documentatie; pentru organizareq . procedurilor -de achizitii specifice
domeniuln; administratiy:; IR '

S

6.4.1.2. Atributiile Serviciuluj Administrativ i Arhivg =~
_ fului Administrativ si Achivs

1) Efectue'ajz'é.-'l'ucran specifice domeniului de activitate al serviciului conform cerintelor
Actului constitutiv gi Regulamentelor de o i
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2) Realizeazi-4lie attivitati suport in cadrul Serv101 dministrativ §i Arhivi;
3) Asigura tr _Esmlterea documentelor in exteriorul gocietatii; la sohcltarea orwarel entitati
organizitorice din cadrul executivului, utilizand serviciul de curierat rapld sau alte servicii postale;

4) Respectats $1*aphcarea cerintelor Sistemului Integrat de Management al Calitdtii Mediului,
Securitatii §i Sanitétii Ocupationale;

5) Respectarea sl aplicarea cerintelor privind securltatea sl sdndtatea muncii, situatii de
urgentd;

6) Colectarea deseurlle de hértie, din cadrul compartlmentulul conform P.O. 22.00
Lestionarea. deseurllor

7) Asigurarea pastririi confidentialititii si a secretului de serviciu:

8) Identificarea si raportarea eventualelor neconformitati, in domeniul propriu de activitate;
participarea la punerea in practic a mésurilor necesare solutionirii lor;

9) Raspunde de calitatea si realizarea lucririlor in termenele stabilite;

10) Raspunde dgibuna desfisurare a proprlel activitafi in; scopul men‘;meru unui comportament
favorabil, reprezentativ pentru institufie, in relatia cu pubhcul mtem $1 extern

11) in- domeriiul ‘arhivei are urmatoarele atributii: : b : :

12) Acordi agistentd de specialitate si asigurd desfagurare aunitard a operatlumlor arhivistice la
nivelul tuturoz sucursalelor de mentenanti creatoare si depnatoare de documente;

13) Elaboreazi proceduri operationale privind organlzarca $1 funcponarea dep021telor de arhiva
din cadrui execunvu],m .04t gi al sucursalelor; i et

14) Controleazs:; ,aphcarea prevederilor leglslatlel in v1goare pe lmla muncii de arhiva si
stabileste mésuri ce se impun potrivit legii; 3

15) A51gura ev1den];a inventarierea, selectionarea, pastrarea sl folosuea documentelor pe care le
detine; : -

16) Asigurd’ conﬁdentlahtatea documentelor arhivate fizic si electronlc tn cadrul executivului
societatii; '

17) Solicitd prin referat contractarea de servicii de mtretmere si-.dezvoltare periodicd a
domeniului arhwxstlc al societétii in cadrul executivului cét $1 in sucu.rsale dupd cum urmeazi:

. -Servicii de igicnizare a arhivei; SPRR
b ' -Senv1011 de legatorle a unitatilor arhivistice; . o s
c. -Servicii de asigurarea si protectia unlta‘glor arhlvate pr1n ‘microfilmare sau alte
: forme-de reproducere;

18) Orgamzeaza §i urméreste activitatea de arhivare, leg t@Ile documente .

19) Organizéaz arhlva la nivelul executivului sometajm" i a51gura arhlvarea documentelor si
documentapllor An conformitate cu prevederile In vigoare;iii i i ooy ,

20) Convoacs eomisia, in vederea analizérii dosarelor cu termene de pastrare explrate si care, in
principiu, pot,fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; infocmeste formele prevazute de
lege pentru confirmarea lucrdrii de citre Arhivele Nationale; asiguri predarea integrald a arhivei
selectionate la, unititile de recuperare; :

21) Acordd sprijin compartimentelor in ordonarea documentelor spre arhivare si asigurd
primirea anuald- a acestora pe baza de inventare. o

6.4.1.3. Atnbutnle sefului Serviciului Administrativ si Arhivi

1. Realizarea atributiilor corespunzitoare functiei; :

2. Cunoasterea si aplicarea consecventi a reglementirilor. spec1ﬁce act1v1ta;11 desfagurate;

3. Respectarea normelor de disciplini si a normelor etice in Indeplinirea atributiilor;

4. Asumareg responsabilitatilor; .

5. Respectarea temenelor; B SR

6. Participé. la- actLv1tatea CTE a societatii; S :

7. Anahzeaza, ernite si sustine puncte de vedere. asupranot. documente pr01ect elaborate de
alte entitati orgamzatquce . R .

[
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8. Particip# ia anahze evaluari, dezbateri si alte mamfestarl la care este solicitat de conducerea
societdtii; .

0. Coordoneaza activitatea asigurand evaludri etapizate ale realizarilor subordonatilor;

10. Elaboreaza propuneri cu privire la imbunitairile pretabile in buna desfisurare a activititii;

11. Dispune luarea oriciror mésuri legale si considerate neces'are pentru Intdrirea disciplinei
muncii; . '

12. Efectueazi instruirea la locul de munci si instruirea perlodlca a personalului din subordine
in baza tematicilor intocmite de specialistul SSM si aprobate de conducerea unittii;

13. Se preogupd de asigurarea conditiilor de munca adecvate pentru salarlatu din subordine;

14. As1gura interzicerea consumului de bauturi alcoohce sau stupefiante, iar fumatul va fi
permis numai. in. locun special amenajate;

15, Part101pa perlochc la efectuarea controlului . medlcal perlodw pentru confirmarea
aptltudlmlor in. raport cu. postul ocupat la datele programate de catre angajator §1 e va asigura cd
toti angajatii din subordine au fost examinati medical la termen;, RS

16. Pastreazi secretul profesional conform 1nstruct1umlor pr1m1te

17. Se: deplaSeaza in interes de serviciu utilizand mljloaCele de deplasare puse la dispozitie de
firmd cu respeetarea regulilor de circulatie pe drumurile publlce dﬂate in vigoare;

18. Nu expune persoana proprie sau alte persoane la riscuri ce pot provoca accidente de
munca, 1mb01nav1r1 profesionale, incidente periculoase sau agresiuni.

19)in domeniul arhivei are urmatoarele atributii:

20) Amgura desfasurarea unitarsi a operatiunilor arhivistice la mvelul entitétilor organizatorice

ale societitii, creatoare i detinatoare de documente;
21) Vlzeaza procedurile operationale privind orgamzarea “si func‘;lonarea depozitelor de
arhiva, o
22) Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei in- v1goare pe hma muncii de arhiva si
stabileste masuri ce se impun potrivit legii; i L

23) Asigura confidentialitatea documentelor arhlvate ﬁzm 51 electromc in cadrul societatii;

24y Vizeaza referatul privind contractarea servieiilor, de‘mtre‘;mere §i. dezvoltare periodica a
domeniului arh1v18t1 'socwtatu : o

25) Orgamzeaza- ‘urméireste activitatea de arhlvare legatorle documente

26) Intoqmlrea -documentatiei pentru orgamzarea procedurﬂor de achlzx‘;u specifice
domeniului administrativ; - o

27) Arhwarea documentelor specifice activitatii adrmmstratwe . e

28) Deruleaza - contractele cu furnizorii de utilititi si serv1c11 spemﬁce activitétii

administrative;:
29) Controleaza depozitarea $i conservarea bunurilor ach121t10nate pentru a preintdmpina
pierderile sau degrada:rea acestora;

30) Se ocupa de executarea lucrérilor de cadastru energetlc ‘

31) Colaboreazd cu CNTEE “Transelectrica™ S.A. pentru a51gurarea utilitdtilor de apé, gaze,
electricitate, telefoane si salubrizare pentru sediul social al Societatii, in spatii comune;

32) Verifici_si" avizeazd facturile pentru contractele de - reparatn ale imobilelor aflate in

patrimoniul SMART Executiv. :

Atributiilé sofenlor din executivul societitii

Soferti: dm*ca‘.drul executivului socictitii au in pr1n01pal urmatoarele atrlbutn
1 Exploateaza autotunsmul in mod rafional si numai‘in interes de serviciu;
2) Cunoagte §1‘respecta prevederile legale cu privire- la girculatia pe druriitrile pubhce
k) Efectueaza perlodlc controlul medical obhgatonu, m condl‘;nle Iegn
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4) Consemneazi sub semnituri, starca tehnici $l 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; o
5) Predau coordonatorului auto din executivul SMART, la sfargitul programului de lucru, Foile
de parcurs confirmatg si semnate de beneficiar, n cel mult 3 zile de la emiterea lor sau de la
fntoarcerea la garaj in cazul deplasirilor efectuate in tari; B o
6) Semnaleazi coordonatorului auto, la intoarceres din cursd, printr-o nota scrisa, eventualele
accidente, pecum §i dventualele defectiuni constatate la autoturisin in'vedetea remedierii acestora.
in cazul ‘accidentelor ' dé circulatie obtin de la organele de politie rutierd documentele specifice
(procesul vetbal de cofistatare intocmit de Politie si autorizatiadereparatic).
6.4.1.4. Atributiile personalului arhivei BEESE _
1) Elaboreazi proceduri operationale privind organizarea si functionarea depozitelor de
arhiva din cadrul executivului SMART, cat si al sucursalelor; ‘
2) Asigurd-evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe
care le detine;
3) Asiguré-confidentialitatea documentelor arhivate fizic si eleéctronic in cadrul societdtii;
4) Solicitd prin referat contractarea de servicii de intretinere si dezvoltare periodici a
domeniului- arhivistic al societitii in cadrul executivului,. cdt §i in sucursale, dupi cum
urmeazi;. _ '
a. -Servicii de igienizare a arhivei; IR
b. -Servigii de legatoric a unititilor arhivistice; . ... - o
: C. “Servicii de asigurarea si protectia unitdtilor arhivate prin “microfilmare sau alte
. -1 = fortie deé,reproducere; B TS SV TSNP
.5) Otganlizeazi si urmireste activitatea de arhivare egatorie docurentes, - . -
6) Orgaiizeazi-arhiva la nivelul executivului societatiisi asigura arhivarea.documentelor si
documentatiilor, . 4n Qijfg}).rmitate cu prevederile in vigoare: i, A VI

.oohT

7) Convioaciicomisia in vederea analizirii dosarelor cu termiene de péstrare expirate i care,

in principiu, pot fi-propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele previzute de
lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale; asigura predarca integrala a arhivei
selectionatela unitiile de recuperare; - S

8) Aéor_dé sprijin compartimentelor in ordonarea documentelor spre arhivare si asiguri
primirea anuali: a acestora pe baza de inventare. o o

9) Inifiaza si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitdtii respective; asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmiirii
nomenclatorului, urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

10) Verificd si preia de la compartimente, pe bazii de inventarc, dosarele constituite;
intocmeste inventarg pentru documentele fird cvidentd, aflate in d’epozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intra - si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidentd curenti;

11) Persoana desemnati si se ocupe de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in
aceasti calitate;.c nvoaed comisia In vederea analizirii .dqs_ar'_eil'g)r;{giii termene de-pastrare expirate si
care, in pringipius pot fi. propuse pentru eliminare ca. fiind nefolositoare; infocmeste formele
prevazute dehlege peniru confirmarea lucririi de ciitre Athivele Naionale; asigurd predarea
integrald a arhi'vgii;:se'l'egﬂqnate la unitatile de recuperare; ~ .- . SR

12) Cerce azd - documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de fogti 'sélarjati pentru dobindirea unor drepturi, in eqnformitate cu legile in vigoare;

13) Pune la. dispozitie, pe bazi de semniturs, i tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor: creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupi
restituire, acestea,vor fi reintegrate la fond; '

14) Organizeaza depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea $1 asigurd curdtenia in.depozitul de arhiva; solicitd
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conducerii unitifii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier rafturi, mijloace P.S.I. s.a.):
informeazi conducerea unithtii $i propune mésuri tn vederea a51gurar11 condl‘;ulor corespunzatoare
de pistrare:gi:conservarea arhivei; Ly S O

-15) Pune_. la; dlspozr;la delegatului Arhwelor Nanonale toate documentele solicitate cu
prilejulefectuiri actiynii de control privind situatia arhivelok: de'la creatori; _

-16): Pragat ste:documentele (cu valoare istoricd) si. inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Natlonale, conform prevederilor Legii Arhivelor Naponale i

17). Asigurd ofganizarea si functionarea depozitului de arhiva- ﬁ21ca dm cadrul “Smart” -
S.A.- Executiv, conform P.O. SMART-PO-02.01 - ”Orgamzarea i functionarea depozitului de
arhivi {izica $1 a comisiei de selectionare™;

18) Indephne$te alte atnbupum pe linie de arhivé sau sarcini aferente serviciului, stabilite de
sefii ierarhici;

19) Persoana desemnatd si se ocupe de arhiva raspunde de modul de realizare a obiectului
de activitate, cu respectarea legislatiel In vigoare, asigurarea confidentialitifii si a secretului de
serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite.

Atributiile persoanei care rispunde de gestiunea bunurilor. socletatll

1. -rezolvarea sarcinilor primite de la sefii ierarhici privind. domenlul proprlu de activitate,

2. . asigurarea. pastrarn conﬁdenuahta‘;n sl a secretfului-de.serviciu;

3. - elahorarca lucrarllor in condiiii de calitate si la termenele. stablhte _

4. . tast indeplinirea atributiilor stabilite prm“fisa postulul cu respectarea legislatiei
in vigoare; .: i 0 “y

5. ,hca. cerinfele Sistemului Integrat de Management al. Callta;u Mediului,
Securitatii 51 Sanatati Ocupationale; . qidie

6. respegt $i aphca cerintele privind sdnitatea gi securltatea i munca sﬂ:ua;u de urgenti;

7. identificd si raporteazd eventualele neconformitdti, in domeniul propriu de activitate;
participa la punerea in practicd a masurilor necesare solufiondrii lori

8. respectd si aplicd politicile de mediu si a cerintelor de mediu aferente activitatilor de
negociere si derulare a contractelor de aprovizionare;

9. colecteaza deseurile de hértie din cadrul serviciului, conform P.O. 22.00 — ,,Gestionarea
deseurilor”; : : =
10. ia in prlmlre de la Comisia de receptie bunurile achlz1t10nate 1mpreuna cu documentele
msotltoare v :
11. a51gura_ , _p021tarea bunurilor in rafturlle §1 1n locurlle 8 ,ablhte U amgurarea stablhtatu

......

mcaperl . . T
12. orhgamzeazi kstrarea bunurilor conform prescmp’gu tehmce §1 1glemco -sanitare;

13. ehbereaza bun ‘urﬂe din depozit numai in baza aprobarn legale, inscrisd In.documentele de
mig;care a bun .1gura accesul persoanelor 1mputern1c1te, pem,tru Verlﬁcarea starn depozitului
si a materialelor; .

14, constatd si- aduce la cunostintd sefilor ierarhici - orlce hpsurl deterlorarl degradiri ale
produselor in- stadl.lle de primire, depozitare, eliberare a bunurifor; . .

15. preds personalulul specializat din cadrul DE-SFCB, la datele stabilite, intreaga
documentatie de gestlune privind bunurile din depozit pentru a fi inregistrate in contabilitate;

16. tine, la zi figele de depozit pe fiecare articol format electromc 31/sau pe support de hértie ;

17. rispunde pentru pagubele produse in gestiune; : :

18. raspunde de respectarea disciplinei in munca, a prevederllor PSI si prevederilor privind
securitatea muncii Tn depozite;

19. raspunde de 1ndep11n1rea atributiilor stabilite in ﬁ$a postulul cu respectarea legislatiei in
vigoare; . - e -

20, respecta normele de disciplind si normele etlce in ndephmrea atrlbu;ulor
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6.4.2 Serﬁcml Loglstlca si Patrimoniu : :
6.4.2.1 Obiectul de activitate al Serviciului Logistici si Patrlmomu
1) Coordoneazi intocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea certificatelor de
atestare a dreptului de proprietate;
2) Coordoneaza actiunea de reevaluare a bunurilor patrlmomale de natura terenurilor i
imobilelor; :
3) Intocmeste documentatiile privind transferul de bunuri §1 ﬁnahzarea transmiterii acestora;
4) Constitnirea, reconstituirea, reabilitarea patrlmomulm funciar al societdii prin
documenta‘;n cadastrale pentru terenuri §1 proceduri juridice. pentru cladm instalafii etc.,
5 Intocmeste -documentele necesare pentru aprobarea in’ Consiliul de Administratie sau
Adunarea Generald a Actionarilor cu privire la miscarea sau modlﬁcarea patrlmonlulm
6) Se ocupi ¢ de constituirea, reconstituirea, reabllltarea'apatrlmonlulul funciar al societétii prin
documentatu cadastrale pentru terenuri si proceduri Jur1d10e pentru cladm 1nsta1a;11 mlJloace fixe
etc.; B by .

'_'{"} Ay Br

7) IntoCm‘este documentatnle privind transferul de bunui'l si ﬁnahzarea ttansmlterll acestora;
8) . Cons‘utmrea, ‘teconstituirea, reabilitarea patrimoniului. funciar al societitii prin
documentafii’ qadastrale pentru terenuri si proceduri juridice pentri cladm instalatii etc., impreuna
cu celelalte servicii de specialitate din SMART Executiv; : -

9) Intocmeste documentele necesare pentru aprobarea in ConsﬂIul de Administratie sau
Adunarea Generala a Actionarilor cu privire la migcarea sau modificarea patrimoniului;

10) Aplica deciziile Consiliului de Administratie sau hotéararile  Adundrii Generale a
Actionarilor cu privire la inchirierea, ipotecarea sau gajarea bunurilor din patrimoniu;
11) Elaboreaza si actualizeazi instructiuni §i proceduri in ddm_e_,niulfgestionérii terenurilor.

6.4. 2 2 Atrlbutnle Serviciului Logistica si Patrlmomu s

1) Cunoa:}terea structurii organizatorice a societatii; o L

2y EIaboreaza “si-reactualizeazi 1nstruc;1umle $I procedurﬂe cu caractel metodologlc in
domeniul propriv:de a tivitate; SRS :

3) Respoeti apllca cerintele Sistemului Integrat‘de Management al Cahta‘;u Mediului,
Secunta;n $i Sanatatii in Munci; DR e

4) - Respecti'si' aplicd cerintele privind securitatea si- sanﬁtatea in muhc#, situatii de urgen’;a

5) Negotidzs; “pe baza de mandat sau delegare, cOntracte pr1V1nd domemul propriu de
activitate-al serviciului;. B - :

6) Reprezinti societatea, pe baza de mandat sau delegare fata de autonta‘p pubhce {ministere,
bénci, inspectorate; organe de control etc.) in domeniile proprii de activitate;

7 Reprezmta societatea, pe baza de mandat sau delega:re prm part101pare la manifestiri
interne $i internationale In profilul activitatilor proprii;

8) Asigurd péstrarea confidentialitétii si a secretului de serviciu; -

9) Vizeazd documentele care vor fi semnate de dlrectorul general care contin date, indicatori,
informatii etc., fumlzate de serviciu; :

10) Identiftca” §i raporteazi eventualele nonconfomntat_;l in domemul propriu de activitate;
participd la punerea-in practicd a mésurilor necesare solutionarilor; - ‘

11)- Colaboreaza cu- serviciile de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
activitatea-propriesic .+ o

12) Participaila inventarierea anuala a patr1mon1u1u1 soq1eta‘;u -
e amguranle care privesc patnmomul Soc1etat11 (cladm mgloace de transport
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14) Deruleaza contractele de servicii si lucrdri de 1nvest1‘;11 si reparatii incheiate la nivelul
“Smart” — S.A.

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

16) Constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrlmomulm funciar al societdtii prin
documentafii cadastrale pentru terenuri. :

6423Atrlbutnle sefului Serviciului Logisticﬁ' slPatrlmomu

1) Gondue :lact1V1tatlle aferente obiectului proprlu de act1v1tate

2) A31gura implementarea sistemului de asigurare a calltam in cadrul ser1v1cu1u1

3 V1zeaza/1ntocme§te dupd caz, documentele (Referat de-necesitate, Caiet de sarcini)
pentru atribuirea coniractului de achizitie in vederea achlzn;lonaru produsel0r/serv1culor/1ucrar1lor
din domeniul sau d& hotivitate; e s SR e

4) Stabﬂeste atributiile §i responsabﬂlta‘;lle personalulul dlrect subordonat si Intocmeste
fisele de post ale cestora;

5) Realizéazi actiuni de evaluare periodici a personalului din'subordinea sa;

6) Elaboreazd propuneri pentru instruirea personalului serv1c1ulu1 coordonat, in vederea
intretinerii si perfectiondrii profesionale; -

7 Gestloneaza resursele umane, materiale §i 1nforma‘;10na.le aferente domeniului propriu de
activitate; T
8) Asigura aphcarea normelor PSI i de securitate a muncn in act1v1tatea de manipulare gi
depozitare a bunurﬂor achizitionate; : TR s

9) Propue, promovarea personalului din subordinea, sa,‘_ =

10) Propune sancpum disciplinare previzute de Regul‘amentul Intern peniru personalul din
subordinea sa;: ;&5 i S :

11) Asigurd: reahzarea activitdtii de control in dome
metodologiiles sizprocedurilor de control in vigoare; .

12) Elaboreaz instructiuni cu caracter metodologic.in: domemul proprlu de act1v1tate

13) intocmeste: . procedurile operationale specifice. prlvmd .activitatea serviciului, in
conformitate ¢cu prevederile Manualului de management al calitatii si mediului;

14) Asigur# respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calititii Mediului, Securititii si Sanatitii in Munc; '

15) Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor privind securitatea si
sdndtatea in muncé, situatii de urgents; :

16) Conduce activitatile aferente obiectului propriu de act1v1tate

17) Urméreste stadiul de realizare a contractelor pe care le deruleaza propune misuri de
solutionare a neconformitatilor aparute pe parcursul derularii; . R

18) Urmireste: respectarea termenelor contractuale (data receptle durata garantie etc.) —
adrese, notificdri citre partenerii contractuali, note 1nterne prwmd notlﬁcare termene ale
contractului,: pentru contractele derulate; 0 v S

19) Verlﬁca si avizeazd facturile pentru contractele ‘de 1nch1rlere 1ntre‘;1nere reparatii,
servicii §i utlhtau aferente imobilelor aflate in proprletatea/utlhzate de “SMART”-S.A.;

20) Colab@reaza cu- Serviciul Juridic pentru acglonarea in Justlpe a contractani;ﬂor care nu
respecti. clauzele contractuale ki -

21} Urmarlre;c,heltuleh pe fiecare contract — note 1nteme{ prwmd Valoarea rimasd din contract
pentru a preveni depégirea ei, pentru contractele derulate; s :

22) Elaborarea fisele de post ale personalului din serviciu;

23) Reahzarea actiunilor de evaluare periodici a personalului directiei;

nproprlu de actlv_ltate ‘cu respectarea
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24) Elaborarea propunerllor pentru instruirea gi perfec’;lonarea profeswnaia a personalului
directiei; :

25) Notlﬁcarl ‘ciitre  partenerii contractuali, note - mterne ‘cdtre” Serviciul Financiar,
Contablhtate Bugete pentru facturarea penalitatilor sau catre Servlcml Jurldlc in cazul necesitatii
recuperarn acestora in'instantd, pentru contractele in derulare; = =+~ -

26) Intocmegte/wzeaza notificari privind rezﬂlerea contractulm catre partenern contractuali,
pentru contractele in’ derulare, o - -

27) ASl‘gura aph' area legislatiei din domeniul de act1v1 ate;

28) Identificd*sit raporteaza eventualele neconformitafi n- domemul proprlu de activitate,
participa ‘la puneréa?n practici a masurilor necesare solutionidrii lor;"'

29) Informeazd  seful ierarhic in cazul constatirii unor pagube materiale pe circuitul
apr0v121onare/transport/recepi;le/depozﬂare

30) Seful “de serviciu rispunde de modul de realizare a obiectului de activitatc aferent
serviciului pe care il conduce, cu respectarea legislatici in vigoare, a51gurarea confidentialitatii si a
secretului de serviciu, in conditii de calitate i la termenele stabilite;

31) Aplica, impreunid cu celelalate entitifi ale soc1etat11 hotarérile cu privire la
ipotecarea/gajarea bunurilor imobile; X :

32) Urmireste constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrlmomulul funmar al societitii prin
documenta;n cadastrale pentru terenuri gi proceduri ]ur1d1ce pentru; cladm mstalatn mijloace fixe,
etc. SRR Lo

33) Intocmegte documentatla privind transferul de hunurl 51 urmare§te ﬁnahzarea transmiterii
acestora; ‘-’ Lot - T - L

34) Elaboreazé-si reactuallzeaza instructiuni gi procedurl in domernul gestlonaru terenurilor
societitii, impreund.en Serviciul Financiar, Contabilitate si-Buget; :

35) As@ﬁra pastrarea confidentialitafii si a secretului de:servieius o

36) Indeplinéste alte sarcini sau lucrdri dispuse de sefii: 1erarh1c:1 in l1m1tele competen!;elor cu
respectarea cadrului-legal. - :

37) Reprezintd societatea, pe baza de mandat sau delegare fa];a de autoritdti publice
(ministere; binci; inspectorate, organe de control etc.) in domeniile proprii de activitate;

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

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

40) Face propuneri pentru imbunatitirea activitaii si cresterea eficientei acesteia, inclusiv in
ceea ce priveste numirul- de personal, pregatlrea si perfec‘gonare,a acestuia, dotarea cu tehnica de
calcul si alte mijloace tehnice, precum si cu software-ul necesar; . " :

41) Verifica. referatele de mnecesitate privind achlzlfgnle necesare activititii proprii, de
produse/servwn/lucrarl privind corectitudinea datelor i inserise:in- referat si-anume prin verificarca
preturilor «de upessiterurile de specialitate, pretul.- d@ cumparare de - catre Smart ~ al
produsel0r/servxculor/_@cranlor similare, din contracte de; achlzltle anterioare sau orice alte forme
de optiuni, - la care.sg: .face adaptarea (corectia) in functie:.de condltnle comerciale, termene de
livrare, garantu eteis o ; i -

42) Part1c:1pai prln 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 urmareste derularea activitifii de transport auto la nivelul executivului
societatii. o

45) Se ocupa.de administrarea gi gestionarea bunurllor 1m0b111are
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6.4, 6 Atrlbutule coordonatorului act1v1tatu auto dm executlvul socletatu

1), Amgura s raspunde de functionarea act1v1taj[11 .de transport auto la nwelul executivului
SOCletapl o

2) A51gura trarea confidentialitatii si a secretului de serviciug

3. Partlc1pa la elaborarea, analizarea si avizarea documentelor tehnice privind domeniul
propriu de’ act1V1tate (referate de necesitate, caicte de sarcini, alte documente necesare achizitiei de
produse si servicii care vizeaza activititile specifice domeniului auto, procedurl operationale);

4) Emite, calculeaz, verifica si avizeaza foile de parcurs pentru autoturismele din dotarea
Executivului Socwtatn

5) Completeazd FAZ,;

6) Tine evidenta si urmireste efectuarea reviziilor tehnice (1nclusw a serviciilor necesare in
pericada de garantie), a inspectiilor tehnice periodice (ITP) achlzltlonarea rovinietelor pentru
autovehiculele din dotarea Executivului societatii;

7 Colaboreaza cu compartimentele/serviciile - de spec1a11tate 1n vederea Incheierii
contractelor de a51gurare pentru parcul auto din dotarea sodietatii; .

8) Respectd §i urmireste respectarea, de citre personalul d1n executiv, a prevederilor
procedurilor operatlonalle\ care reglementeazii activitateas guto ,precum i a_,acte_lor normative in
vigoare d1n domemui trémsportulul rutier; - I

9).  Parti % 'la_ stabilirea consumurilor de cat] rant pentru autovehlculele noi ale
executivului soeig “’;,11"';51 pentru cele ale caror consumuri, determinate de sucursalele de mentenanti,
difers semnificativ {in-cazul autovehiculelor identice sau similare dip.d.v. constructiv);

10) "Unaregte derularea contractelor pentru prestarea serv1c1110r In activitatea auto pentru
executivului socneta[;n

11} Certificad documentele si operatiunile care privesc act1v1tatea proprie, repartizate pentru
viza de certlﬁcare

12) Verifica si avizeazd facturile emise in baza contractelor/comenzﬂor a caror derulare se
afla in responsabilitatea sa; -

13) Identificd si raporteazi eventualele neconformititi, in domemul propriu de activitate;
participd la punerea:in practici a mésurilor necesare solutlonaru lor;:

14) Respectd si aplicd cerintele Sistemului Integrat de: Management al Calitétii Mediului;

15)- Respectasi aplic cerintele privind SSM si situatiile de urgenta;

16) Asigorizcolectarea deseurilor de hdrtie, din cadrul serv1c;ulu1 conform P.O. 22.00
,,Gesnonarea degeurllor : ; e

7 DIRECTIA ECONOMICA

7 1. Oblectul-de activitate al Directiei Economlce _ )
_ Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al soc1eta i
Contabﬂltatea financiard si de gestiune a societdtii; =

Urinirirea costurilor;

Trézorerie (pliti si incasiri);

Bilantul contabil, analize economice;

Credite si tranzactii financiare;

Organlzarea si coordonareca act1v1ta‘;11 ﬁnanmar—contablle la nivel de societate;

Organizarea, coordonarea si derularea activititii privind : aprov1210narea $i contractarea

de praduse, servicii si lucrdri necesare consumului propriu sau pentru investitii a
i executlvulm “Smart” — S.A. si achizitiile central'zate stablhte ase desfésura la nivelul
"',__‘soc1eta‘;11 : -

B o o .cr:»
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1. Prospecta,rea pieter in-vederea organizirii si- extmdern bazel de date privind furnizorii

potentiali de produse, servicii sau lucriri; .

j. Coordonarea activititii de aprovizionare din sucursalele de mentenantd in scopul
eficientizarii activitatii de achizitie produse, servicii $1 lucrarl necesare pentru buna
desf‘a§urare a activitétii In cadrul sucursalei;

k. Asigurarea suportului in ceea ce priveste introducerea progresului tehnic prin
imbunitéatirea tehnolog1110r/1mplementa:rea tehnologulor noi pentru lucréri si servicii

d1n portofohul “Smart” - S.A.

7.2 Atrlbutnle Dlrectlel Economice DR e

1) Elaborarea gi-reactualizarea strategiei si p011t10110r soc1eta‘;11 in domenlul financiar, a
restructurarii-financiare, precum si a programelor afetente acestora;

2) Elaborarea $1 reactualizarea instructiunilor $1 pro edu:rllor cu caracter metodologic in
domemul -pro ; u de activitate; ‘ : ‘ -

aplica cerintele Sistemului Integrat ,de Management al. Cahta‘;n Mediului,

Secunta]; : 4fii tn Munca;

4) Respecta: §i apiica' cerintele privind securitatea si sanatatea i munca situatii de urgenti;

5) Organizarea §i-coordonarea activitatilor financiar — contabile in cadrul societatii;

6) A51gurarea serviciilor de asistenta de specialitate, ‘indrumare metodologlca respectiv
urmérire’ st control al activititilor financiar - contabile, desfisurate la nivelul celorlalte
entltatl orgamzatorlce ale societatii;

7) intocmirea: si actualizarea procedurilor de lucru din domeniul propriu de activitate;

8) Elaborarea de analize, rapoarte, note si informari prlvmd performan;ele €conomico -
financiare ale societatii;

9) Elaborarea bugetulul de venituri si cheltuieli al socwtapl pe’an si trimestre si inaintarea
acestuia;. spre avizare Consiliului de Administratic §1 spre: aprobare "Adundrii generale a
actionarilor;.; . RN T :

10) Defalcarea:Bugetului de Venituri si Cheltuieli aprobat pe subumtap

11) Urmdrirea 1 execupe a Bugetului de Venituri gi Cheltuieli- si analiza abaterilor, corectia,
reactuahzarea. ; glisarea trimestriald a Bugetului dg Venituri §i Cheltuieli in functie de
evolufia:; siste ‘1'11 si a mediului economic in care opereazi soc:1etatea

12) Propuner, ,lﬁcaru Bugetului de Venituri §i Cheltuieli; conform legu in cazuri bine

}ustlﬂcat@ §i urmdirirea realizirii modificirilor aprobate;: .« --:
13) Elaborarea'depolitici contabile pentru operatiunile derulate 1nclus1v procedun proprii pentru
sﬂuap_ﬂe_p_revazute de legislatie gi supunerea lor spre aprobare Consiliului de Administratie;
14) Evidenta contabila a realizarii cheltuielilor indirecte lunar, pe total societate si pe sucursale;
15) Asigurarea finantfirii activitdtilor proprii in conform1tate cu Bugetulul de Venituri si:
Cheltuleh aprobat S

actelq;r ~normat,‘ ‘e in v1goare sau de citre 1nstar1‘;ele _]udecatorestl pentru personalul din
executwul socmta;u TN e e e
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21) Intocmirea lunara a declaratiilor nominale privind obligatiile de plati citre bugetul de stat si
catre bugetul asigurérilor sociale si fondurilor speciale pentru executw precum si cumularea
declaratiilor din sucursale si intocmirea declaratiilor pe societate;

22) Efectuarca plafii centralizate a tuturor obligatiilor de plata Ia bugetul de stat i la bugetul
asigurdrilor sociale si a fondurilor speciale;

23) Intocmirea Tunard a dosarului in vederea ob];mern certlﬁcatulul de atestare fiscala pentru
part1c:1parea la’ 1101taj[11 '

24) Efectuarea platﬂ avansurllor spre decontare, VerIﬁCarea deconturllor cheltulehlor de

25) Efectuiared platu drepturilor in valutid cuvemte ‘salarlathor dm “Smart” — S.A. care
efectueazi depiasan externe; - '
26) Retinerea’ si -evidenta garantiilor materiale pentru personalul din cadrul executivului
societdtii; ‘
- 27) Face demersurile necesare in vederea Incasérii in termen a crean];elor sia plapi furnizorilor in
termenul scadent
executwulul
29) Elaborarea. de strategii, politici si programe optime pentru. llchldarea datoriilor §i creantelor
cu urmirirea permanenti a intereselor societitii; '
30) Stabilirea; . reglementarea, coordonarea, urmérirea §1 evaluarea acpumlor de lichidare a
datoriilor si creantelor; s i ~
31)P1an1ﬁcarea defalcarea si urmdrirea fondurllor exteme $l 1nterne mnecesare lucrdrilor de
investifii; - L R I SV
32) Part101pare g negoclerea si semnarea contractelor de 4ﬁ1rnlzare serv1011 $1 a acordurilor de
Imprumut pentru finanfarea unor proiecte de investitii;” ' :
33) Urmdérirea:si-fiiregistrarea contabili a costurilor pe fiecare credlt in parte
34) Elaborarea: bilanfului contabil la nivel de societate anual $i semestnal §1 inaintarea spre
aprobare . conform prevederilor legale; - GO o
35) Caleylul, indicatorilor previizui in notele anexate bllanturlle contablle
36) Intocmirea decontului de TVA, a declaratiei informative pr1v1nd livrarile/prestérile si
achizitiilor efectuate pe teritoriul national, a formularului S1001 Raportare privind indicatorii
economico-financiari, a declaratiei privind impozitul pe profit;
37)Elaborarea informérilor trimestriale legate de executia bugetara si Intocmirea altor situatii
economico-financiare; : -
38) Asigurd furnizarea informatiilor economico-financiare pentru Consﬂml de Administratie in
vederea elaboraru de ciitre acestia a Raportului Administratoriler;
39) Organizarea-si-asigurarea contabilititii platilor, 1ncasar110r §1/sau regularizarea acestora Intre
societate, sucursale si terfi; : i -
40) Intoumrea balantei de verificare contabili la mvelul eXGCU.tIV'U.h.Il $1 al soc1eta;11
41)Indruma:rea metodologwa si controlul activitatilor. de; evlden‘;a, contab1hzare $l gestionare a
valorilor: patn,m .nlulul pe ansamblul societitii; -
42) Orgamzarea I SIgurarea evidentei si contablhzarea valorllor patrlmonlulm existent n cadrul
societatii; SOTENY :
43) Organizarga - V1dente1 contabile a patrlmomulul ﬁ21c al 5001eta1;11 coordonarea avizarea,
indrumarea metodologma si control al activititilor din sfera de activitate legate de terenuri,
constructll ech1pamente instalatii etc.;
44) Aplicarea hotararilor societéafii cu privire la 1p0tecarea/ gajarea bunurllor imobile/mobile;
45) Coordonarea si controlul, in limita atributiilor si responsabilitatilor aprobate, a activité{ii de
gestionare fizicd a patrimoniului realizatd de societate si sucursale, prin analiza permanenta
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sau periodicd a activititii de gestionare a patrimoniului fizic in vederea cunoasterii situatiei si

lugirii mésurillgy necesare;
46} Organizarea controlului financiar-preventiv; .
47) Intocmitea facturilor pentru prestaiile efectuate . ¢

derulaté de exceutiv; .

emnea tele de achizitie pe achizitiile efectuate la nivelul “Smart” — S.A. executiv
sau pentru achizitiile efectuate la sucursale, in limita competentelor,

49) Opereaza confurile speciale conform procedurilor stabilite de bancile finantatoare;

50) Urmiiresté §i 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) Elaborarca si reactualizarca instructiunilor si procedurilor cu caracter metodologic in
domeniul propriu de activitate;

53) Organizarea si coordonarea activitdfii privind aprovizionarea §i contractarea de produse,
servicii i lucrdri necesare consumului propriu sau pentru investitii a executivului “Smart” —
S.A. si achizitiile centralizate stabilite a se desfigura la nivelul societatii;

54) Asigurarea suportului in ceea ce priveste introducerca progresului tehnic prin imbunétatirea
tehnologiilor/ymplementarea tehnologiilor noi pentru [ucrii ‘i servicii din portofoliut
“Smait”-:S.A; - N '

55) Réspectd siiaplicd cerintele Sistemului Integraf ¢

_ Securitatii si Sand N

56) Respecti

Y N S .
ai;gq -socletate, pentru contractele

" Management al Calitafii Mediului,

andtatii in Munci; o
li¢d@ cerintele privind securitatea si sdndtatea in munc, situatii de urgenti;

ile;dirrectorului Directiei Economice il SRR

- 1) Propuné-actiuni‘de restructurare si eficientizare pentru domenius] de activitate;

2) Elaboreazi si reactualizeazi strategiile si politicile societétii pentru domeniul de activitate;

3) Asigufé}_ respectarea si aplicarea in cadrul directici a cerinfelor Sistemului Integrat de
Management al Calitatii Mediului, Securititii si Sanatatii in Munci;

4) Asigurs réspectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerintelor privind securitatea si sinitatea
In munca, situatii de urgenta; : o -

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

6) Asigurd. evidenta datoriilor si creantelor pe scadente,, Urmdreste incasarea la termen a
creanteler. Prezinta conducitorului Societdtii documentele-in Vederea efectusrii plitilor in
ordinea scadentelor; o

7) Propune organigrama directiei, precum si atribufiilersi responsabilititile personalului direct

7.3, Atributiile

8) Realizeazii actiuni de evaluare periodici a personalulyi directiei; . R

9) Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului’ din cadrul directiei In vederea intrefinerii
si perfectionitii profesionale; R

10 P_I“quﬁéi-s'gﬁgﬁlihi— disciplinare prevazute de lege pentru personalul direct subordonat;

11) Gestioneaza resursele financiare, umane, materiale si informationale aferente domeniului
propriu de activitate; S

12) Asigurd-aplicarea mecanismelor si a relafiilor noi In domeniul propriu de activitate, in
conformitate cu actiunile de restructurare si eficientizare aprobate;

13) Asiguri evidenta contabila a gestiunii patrimoniului societtii; ‘

14) Avizeazi efectuarea platii salariilor si a altor drepturi pentry personalul din cadrul societatii;

15) Propune calificativele anuale pentru personalul din directic;

Sk AT Wi e
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16) AVlzeaza documentele care coniin informatii ﬁnanmar-contablle care sol1c1ta aprobéri de
ﬁnantan m0d1ﬁcar1 in structura programelor de cheltuleh sau angajeazi patrimoniul
soc1eta‘;11 :

17) Avizeazi ectele de decizie ale directorului general, care angaj eazi patrimoniul societétii;

18) Negoc:laza pe. baza de mandat sau delegare, contracte economlce prlvmd domeniul propriu de
activitate al soc1etat11

19) Reprezmta societatea, pe baza de mandat sau delegare, fa‘;a de autoritéfi publice (ministere,
banci, inspectorate, organe de control etc.) in domeniile propru de activitate;

20) Reprezmta societatea, pe baza de mandat sau delegare, prin partlmpare la manifestéri interne
si 1ntemat10nale in profilul activitatilor proprn directiei; .. .

21)Rezolvi orice alte atribufiuni sau sarcini rezultate din demznle Cons1hulu1 de administratic
sau hotirarile Adunirii generale a actionarilor;

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

23) Coordoneazandm punct de vedere metodologic $1 profesmnal activitatea directorilor
economici din sucursalele societ#itii pentru activitatea economico-financiara;

24) A51gura orgafizarea si coordonarea In societate a actmta’;llor entltaplor din. subordme

25) Avizeaza referatul de necesitate pentru achizitiile necesare; .

26) Avizeazd dopumente privind achizitiile conform: procedunlor soc1etat11

27) Av1zeaza docuinentele pentru elaborarea procedurilor operaponale (DEPO) pentru
prowedunle dérulate la nivel centralizat sau la nivelul: exgcutwulul pentru obiectul propriu de
activitate, inclusiv modelul de contract; e

28) Avizéazi actele adl‘;onale la contracte privind achizitit de produse, servicii si lucréri;

29) Avizeazd angajarca §1 incetarea contractelor 1nd1v1duale de muncd pentru personalul din
subordine;,

30 Avizeazi contractele comerciale privind domeniul propriu de act1v1tate (economic), aflate In
" competenta de aprobare a directorului general;

31)Coordoneazd din punct de vedere metodologic §1 profesmnal activitatea directorilor
economici din sucursale;

32) Elaboreaza si-avizeaza propunerea de impirtire a BVC anual pe sucursale si pe trimestre;

33)Elab0reaza impreund cu personalul de specialitate, pol1t10116 «contabjle. pentru operatiunile
derulate; incluisiv- proceduri proprii pentru situatiile prevazute de 1eglslape si supunerea lor
spre- aprobare ‘Consiliului de Administratie; i i el

34) Asigurd-intacmirea tuturor declaratiile fiscale (legate de: TVA 1mp021te datorate bugetului de
stat, cpntrlbutu,}datorate bugetului asigurarilor soc1ale] Si !fondur,llor spemal etc) la nivelul
Someta‘;u sileaproba; Ty -

35) Stabﬂegte chelfuielile nedeductibile in vederea calcula;ru 1mpqz1tulu1 pe. proﬁt

36) Avizeazi efectuarea platii salariilor i a altor drepturl de personal;,

37) Participd la- egocierea si semnarea contractelor de furnizare servicii si a acordurilor de
imprumut pentru finantarea unor proiecte de 1nvest1j[11

38) Asiguri finantarea activititilor din domeniul propriu de activitate in conformitate cu BVC
aprobat;.

39) Elaborarea-de strategii, politici $1 programe optime pentru hchldarea datoriilor si creantelor
cu urmdrirea permanentd a intereselor societdtii; e

40) Stabilirea, reglementarea, coordonarea, urmdrirea $1 evaluarea ac;zumlor de lichidare a
datoriilor:si creantelor; ‘ -

41) Plamﬁcarea,udefalcarea si urmirirea fondunlor exteme 51* mteme necesare lucririlor de
Investitil;: Lo

42) Intocmeste bllanf;ul contabll la nivel de sometate semestrlal 51 anual 51 11 inainteaza spre
aprobarﬁ conform prevederilor legale; :

nerile de casare gi documentatia neces igs

aprabailor din C.A;
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44) Propune persoane care si exercite viza de control financiar préventiv in executivul societitii
si avizeaza decizia de control financiar-preventiv la nivelul executivului;

45) Analizeaz realizarea indicatorilor previzuti in bllan‘;urlle contablle si 1n bugetul de venituri
si cheltuieli;

46) Aplica hotdrdrile societdtii cu privire la ipotecarea/gajarea bunurilor imobile/mobile;

47) Coordoneaza si controleazi in limita atributiilor si responsabilitatilor aprobate, activititile de
gestionare fizicd a patrimoniului realizatd de societate si sucursale, prin analiza permanenti
sau periodicd’a activitafii de gestionare a patnmomulm fizie 1 n Vederea cunoastern situatiei si
ludrii-masurilor necesare. - et

48) Executa sarcinile specifice operative in domeniul proprlu de act1v1tate in-condifii de calitate
sila termenele stabilite; :

49) Asigtiry plstarea confidentialititii si a secretului de serv101u _ -

50) Vizeazd documentele care vor fi semnate de d1rectoru} general care con‘;m date, indicatori,
informatii-éte; ifurnizate de directie; R U o A T R -

51) Propune pohtlca -societdfii in domeniul cornermal propune ac’;lunl de restructurare $i
eﬁc1ent12are Ppentrd domeniul de activitate; . 3 :

52) -Asigurd organizarea si coordonarea in societate a actlvrtatﬂor comer01ale si economntice;

53) Asigurd realizarea activititii de control in domeniul comercml, cu respectarea
metodologiilor si procedurilor de control in vigoare; - :

54) Avizeazi documentele previzute de actele normative in vigoare in domemul comercial;

55) Avizeazd procedurile privind domeniul specific de activitate (comercial);.

56) Coordoneazi din punct de vedere metodologic si profesional.‘activitatea de aprovizionare din
sucursalele societatii;

57)Identificd- si raporteaza eventualele nonconformna‘;l in domenlul propriu de activitate;
participé la punerea in practica a mésurilor necesare soluponarllor

58) Asigurd respectarea i aplicarea in cadrul directiel a cermtelor prlvmd securltatea si sAndtatea
in muncd; sﬁua‘;n de urgenta;

59) Propuine orgamgrama directiei, precum si atrlbutule §1 responsablhtaple personalului direct
subordqnat, G 5 -

60) Intocme,ste, figele: de post pentru personalul dlrect subord,onat .

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

62) REZOIV@OFLCQ,&HG sarcini rezultate din deciziile Consiliului de admlmstrape al societatii.

Pty

\\\\\\

Dlrectorul Dlrectlel Economice rdspunde de modul de reahzare a obicctului de activitate
aferent directiei. pe care 0 conduce, cu respectarca legislatiei In vigoare, asigurarea
conﬁdenpahtatn si a secretului de serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite si
indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de Directorul General Adjunct in legitura cu
atributiile sale.de serviciu. Este subordonat Directorul General Adjunct. .

7.4. Structurile din subordinea Directorului Directiei Ecbnpmic‘é
7. 4 1" Sél‘*‘\fi'ci;ul Financiar, Contabilitate si Buget (SFC])"‘ T

1) Bugetul -de: vemttlrl si cheltuieli al someta‘;u

2) Contabilitatea ﬁnan01ara si de gestiune a soc1eta';11 5
3) Costufiley: -5
4) Trezorerle’-(pla];i sl 1ncasar1)

5) Bilantul ¢ontibil:ianalize economice;
6) Credite: gl ‘tratizactii financiare; R LA
7) Ob‘;merea certlﬁcatelor de atestare a dreptului de proprletate
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7.4.1.2. Atributiile Serviciului Financiar, Contabilitate si Buget -
1. Elaboreazi si reactualizeazi instructiunile si procedurlle cu caracter metodologlc in domeniul
propriu de act1v1tate PR
pecty iplicd cerinfele Sistemului Integrat de ‘
Securititii s Sangtatii in Munca;, : .
Respectd gi-aplici cerintele privind securitatea i sinitatea in munca s1tuat11 de urgenti;
Organizareaisi coordonarea activitatilor financiar “contabilé in cadrul executivalui societitii;
3. A51gura.rea serviciilor de asistentd de specialitate, indrumare metodologicd, respectiv
urmirire: sizicofitrol . al activititilor financiar - contablle desfé$urate la mvelul celorlalte
entitati orgamzatonce ale societdtii; :
6. Elaboreaza anahze Tapoarte, note $1 informari pr1v1nd performan‘;ele economico - financiare
ale someta‘;ug
7. Bvidentiazd $i" urmdireste incadrarea in nivelurile programate ale: cheltuielilor pe ansambiul

. agement al Calitafii Mediului

W

societdtii;

8. Verifica existenta si miscarea disponibilititilor in conturi la bincile comerciale si in casieria
societatii;

9. Efectueazd operafiunile de transfer disponibilitati banesn tntre conturlle societdtii din banci si
casierie;

T

10. Evalueaza disponibilitatile in devize §i inregistreazi dlferentele de curs valutar

11. Calculeaz: drapturlle salariale si celelalte drepturlw:;banestll pentru salarla‘;u din executivul
socmtatu si-asigurd plata acestora; ; :

12. Asigyrd calcularea, colectarea, virarea si evidenta. re’gmen or. (dm drepturlle salariale) stabilite
confofm aetelor-nermative Tn vigoare sau de catre mstantele Judecatorestl pentru personalul
din exeoutivul societafii; oy

13. Intocm@@te lunar-declaratiile nominale privind obhga@ule de plata catre bugetul de stat i
cHtre: buoatul a&lgurarllor sociale si fondurilor special pentru executiv, precurn si declaratiile
pe:societate; vat - S Ty -

14. Efectueazi pla‘;l centralizate a tuturor obhgatnlor de plata la bugetul consohdat al statului si
la bugetul asigurarilor sociale §i fondurilor speciale; . :

15. Intocmeste lunar dosarul in vederea obtinerii cemﬁcatulm de atestare fiscald pentru
participarea la licitatii; :

16. Efectueaza plata avansurilor spre decontare, verificarea deconturilor cheltuielilor de
deplasare, cheltuielilor gospodéresti si a altor cheltmeh pentru personalul din cadrul
executivului societatii;

17. Stabileste si efectueazi plata drepturile In valutd cuvemte salanaplor din “Smart” — S.A. care
efectueazi: deplasan externe; L T

18. Retmerea s ‘ Vldenta garantitlor materiale pentru personalul dm cadrul executivului
socleta;u e

A

19. ]

20. dreste m'eglstreaza contabil costurile pe ﬁecare credlt in parte :

21. Raporteaza iperiodic evolufia proiectelor din punet '-de vedgre -al bugetulm aprobat, in
confonmtage ¢uiconditiile contractelor de finantare; e

22. Asigurd.intecmirea In termen a balantei de verlﬁcare ,§;1 partlclpa la intocmirea situatiilor
financiare anuale si semestriale. . o

23. Analizeaza realizarea indicatorilor prevazuti in bllanpmle contablle

24, intocmeste decontul de TVA, declaratiile privind impozitul pe profit si alte declaratii fiscal
previzute de legislatie;

25. Asigurd informatiile financiar-contabile necesare elaboraru rapoartelor administratorilor;
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26. Orgamzarea st as1gurarea contabilititii platilor, mcasarﬂor sllsau regula.nzarea acestora intre
socibtite, sttutsile si terti; e

27. Intocmesfe balan‘;a de verificare contabil3 la nivelut -executlvulul si al societa‘;u

28. Indiuniatea ologicd si controlul activitatilor’ ﬂe ev1den‘;a contabﬂlza:re §;1 gestionare a
valorilot pertrfmomiﬂul pe ansamblul societdtii; = :

29, Orgamzeaz‘ : @1 asigurd evidenta contabild a Valorllor patrlmomulm existent in
compartlmentele din executivul societatii; - :

30. Elaboteazi bugetul de venituri si cheltuieli al societétii pe an si trimestre si 1l Inainteazd spre
avizare Consﬂmlul de Administratie si spre aprobare Adundrii generale a actionarilor;

31. Intocmegte defalcarea BVC aprobat pe subunitéti; '

32. Urmireste in executie BVC, ana.hzeaza abaterile, c‘orec;iile si finainteazd analiza
conducitorului ierarhic;

33. Propune rectificéri ale BVC, conform legii, in cazuri bme Justlﬁcate si urmirirea realizarii
modificérilor-aprobate; i .

34. Intocmeste - Nota pentru avizarea $i aprobarea . pr01ectulu1 de BVC in Consiliul de
Administratiessi in Adunarea Generala a Ac‘;lonarllor precum §1 pentru propunerea de
rectificare. a Bugetului de Venituri gi Cheltuieli; . NETaRRT SR

35. Tine é:Vlden‘;a creditelor aflate in derulare la 5001etate 51 in sucursale :

36. Tine: evidenfatragerilor efectuate din credite, a dobanzilor si comisioanelor platite;

37. Intocineste; do&umentaua pentru obtinerea de CI‘Cdl’tC\ sau.: de ‘modificare_a contractelor de
credit existente; :

38. IntocmesteNota: pentru CA si AGA in vederea avizarik: $1 aprobarn contractirii de credite de
la institufii finaihiciare specializate.

39. Deruleazi -contractele pentru distribuirea tichetelor de masi pentru salariatii din sediul

entral si dln sucursale (prelucrare i centralizare lunari a datelor din executiv si sucursale),

- 7.4.1.3. Atributiile sefului Serviciului Financiar, Contabilitate si Buget
1) Conduce activitatile aferente obiectului propriu de activitate;
2) Aplici strategia de dezvoltare a societitii in domeniul propriu de activitate.
3) Asigurd implementarea sistemului de asigurare a calit&ii-lanivelul serviciului;
4) Asigurd -intrefinerea in permanentd actualitate a ';nforma‘;ulor prlvmd performantele
economieo-financiare ale societdfii; : -

5) Efectugrea pla‘;u salariilor si a altor drepturi de personal
6) ;ﬂor citre bugetul statulut; :

7 =ap,lle financiar-contabile si dm

C nece_sare ~intocmirii raportului

8) A31gura intocm;rea balan‘;e1 de verificare contablla la mvelul sometatu

9) Verifica; balan,‘;a contabili la nivelul executivului §i cumuleazd:balanta: societatii;

10) Orgamzeaza s.glasigurd evidenia si contabﬂlzarea valorﬂor patnmomulm executivului
societdtii; .

11) Anahzeaza vizeazi si alte documente emise in cadrul compartlmentulul din subordine
referltoare la diferite probleme legate de activitatea curentd a serviciului;

12) Asiguri. mreg1strarea contabild cu privire la patrlmomul someta‘;u

13) Asigur inregisirarea in contabilitate a migcarii patrlmomulul intre executiv si sucursale si
intre sucursale; s :

14) Raspunde de ¢laborarea procedurllor privind domeniul proprlu de act1v1tate si le vizeazé;

15) Propune strategn politici ¢i programe optime pentru hchldarea datornlor gi creantelor
someta;u ‘ e

16) Prezintd conducatorulul Societatii documentele n. Vederea efecmaru platﬂor in ordinea
scademel ) eyt - :

e
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conformitate cy. propunerile sucursalelor de mentenan(s $i cu propunerile directiilor din
cadrul executivului; )
18) fntocme$te- nota de fundamentare 5 bugetului de venitur $i cheltuieli al societdtii §i asigurs
- depuncrea acestuia 1a autoritatea centraij in subordinea cérej , i

iuni de evaluare periodici a personalglui_ din subordine; .
puneri pentru instruirea personalului din subordine in vederea perfecfionrii
ntinue; CLERE i LT

Societatea;. -
27) Organizeézé. sistemul informational in cadrul  serviciulyi i se ocupa de instruirea
personalului din subordine :
28) Elaboreazi regulamentul de detali; privind atributiile
serviciului;. -

4) Derllates nitactelor de aprovizionare pfc.)dlf‘s"e: eahzate la nivelul “Smary - S.A
Executiv Si;dchizitiile centralizate stabilite g so desfdsura. l“a_r‘_‘i;i:jzelul_s_dciet_é;ii;
5) Detularea contractelor de aprovizionare produse incheiate la hiVélul'executivului;
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6) Coordonarea serviciului achizitii produse realizate la nivelul executivului din sucursalele
de mentefanta pentru contractele derulate in-su¢mrsdle’ s care. au atributii privind
asigurarea- transportului corespunzitor al produselor, dﬁ'pé”c':az la sediul, centrul sau

" punetl:de:lucru declarat in contract, asigurd receptla cantitativd:si calitativd, depozitarea
produsel@r;scat si intocmirea tuturor documentelor care cad in sarcina sucursalei conform
" prevederﬂ -contractuale; e :

7)"-El'aborarc “programului anual al achlzltulor L':p‘ baza neces1tat110r si priorititilor

1dent1ﬁcate 1a nivelul societdtii, in functie de fondurlle aprobate si"de posibilitatile de
atragere a altor fonduri;

8) Elaborareca documentatia de atribuire in colaborare cu servmu]e sau compartimentele care
relevi necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care
urmeazA sé fie rezolvate In contextul aplicirii procedurii de atribuire;

9) Organizarea si coordonarea activitifii privind achlzltlonarea §1 contractarea de produse,
servicii si lucrari necesare “Smart” — S.A.;

10) Negoc:lerea pe baza de mandat sau delegare, a contractelor economice privind domeniul
proprlu de activitate al socictatii; T P SR

11) Negomerea pe bazd de mandat sau delegare a, contractelor de asistentd tehnicd, cu
finantare.rerambursabild, cu firme strdine, in . domemul proprlu de activitate, conform
legislatié] si. reglementanlor societdtii; . -

12, Reprezmta socwtatea pe baza de mandat sau delegare fa‘;a de autorlta‘gl publice

\ i, inspectorate, organe de control etc.)" in domennle proprn de activitate;

13) Repre ntd: societatea, pe baza de mandat sau delegare prin partlmpare la manifestari
interpe $i. 1nternat10nale in profilui act1v1ta§110r propii; <. -

14) Asigusa pastrarea confidentialititii si a secretului de; seerm

15) Propune.responsabilul privind achizitia pentru procedurile desfésurate la nivel centralizat
sau'pestiru executivul societatii;

16) Avizeazi referatul de necesitate pentru achizitiile necesare socictatii;

17) Avizeazd nota justificativa privind alegerea procedurii de atnbmre si stabilirea criteriului
de atribuire a contractelor; :

18) Vizeazd documentele care vor fi semnate de dlrectorul general care contin date,
indicatori, informatii eic., furnizate de directie; SRERE

19) Semneazi corespondenta cu ofertantii; :

20) Vlzeaza contractele cu care se finalizeazi procedurlle desfﬁwrate la nivel centralizat sau
pentru exequtlvul societitii; i

21) Sempeazd e'orespondenta pr1v1nd remiterea contractulul spre derulare serv1cm1u1 care a

23)Vlzeaza décumentele care vor fi semnate de' - d:u‘ectorul general care contm date,
1ndicatcar1 \mforma‘;u etc., furnizate de serviciu; . TR

24) Face propusieri pentru 1mbunataj[1rea activitatii si cregterea eﬁcwn’;el acesteia, inclusiv in
ceea-ce priveste numirul de personal, pregitirea si perfectionarea acestuia, dotarea cu
tehnica de calcul si alte mijloace tehnice, precum si cu software-ul necesar;

25)1dentificd si raporteazi eveniualele nonconformitdfi in domeniul propriu de activitate;
participd la punerea in practica a mésurilor necesare solutionérilor;

26) Propune politica societdfii in domeniul comercial,. propune acglum de restructurare si
eficientizare pentru domeniul de activitate;

27) Indephneste obligatiile referitoare la achizitii, astfel cum Sunt acestea previzute in
procedur& lnterna de achizitii; - :
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mj onenta comisiilor de evaluare pentry fiecare contract care urmeazi a fi

29) EIaboreaza fiotele justificative in toate situatiile in f\care pljbcedur'a de atribuire propusi
este necesara |

30) Asigurd . activitatea de informare si de publicare prlvmd pregétirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum gi alte informatii care si
cdifice respectarea prmc:lpnlor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii;

31) Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotiirérilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achlzme

32) Colaboreazi cu serviciile de specialitate pentru rezolvarea .problemelor legate de
procedura de atribuire;

33) Urmareste si asiguri respectarea prevedenlor legale la desfésurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialititii documentelor de licitatie sia securititii acestora;

34) Asigurd onstituirea i pistrarea dosarului achizifiei, docurment cu caracter public;

35) Opereaza modlﬁcan sau completiri ulterioare:in programul anual al achizitiilor, cand

‘- situatia -'.Q"~1mpune cu aprobarea conducatorulul mstltupel 51 ‘avizul serviciului financiar
contabLl 4 TONICIUP

‘ 7 4.2.2; Atrlhu llle Serviciului Comercial si Achlzltu : .

1) "Elaboreaza sau, dupd caz, coordoneazi act1v1tatea de elaborare a documentatiei de
atrﬂ)ulre a contractelor de achizitie;

2) A31gurarea serviciilor de asistenti de specialitate, indrumare metodologica, respectiv
urmdrire si control al activitdtilor comerciale, desfisurate Ia nivelul celorlalte entitati
organlzatorlce ale societatii; :

3) Prospectarea pietei interne gi externe, direct, pentru 1dent1ﬁcarea partenerilor potentiali in
realizarca unor contracte pentru materiale, echipamente si servicii aferente;

4) Verifica teferatele de necesitate privind achizitia de produsé/servicii/lucriri privind
“corec;tltudmea datelor inscrise in referat si anume: prln verlﬁcarea preturilor de pe site-
urile "d - specialitate,  pretul de cumparare de catre  Smart  al

.‘produsel0r/serv1c1110r/lucrar110r similare, din contracte de. achlzltle anterioare sau orice
- alte” forme, e"l optiuni, la care se face adaptarea" (corectla) m functle de conditiile
"comermale termene de livrare, garantii etc.

A : Ot

ea,’ compararea si selectarea, 1mpreuna cu serv1c111e de spec1al1tate a ofertelor

5)

6) Urmam”ed mdephmrn conditiilor necesare pentru Inti:area in vigoare a contractelor;

7 Indephnes,;te ~obligatiile referitoare la publicitate 1n “cadrul realizirii achizitiilor, in
coriformitate cu procedura interni:

8) Orgamzeaza coordoncazi si finalizeazi procedurile de. ach12111e prin incheierea
contractelor de furnizare produse, prestiri servicii sau executie lucrdiri, conform
procedurii interne;

9) Coordoneazi stabilirea necesarului de aprovizionat si 1ntocme$te Nota de fundamentare
pentru.achizitia de produse/servicii/lucrari din domemul sau. de activitate, cit si notele
Justlﬁcatlve privind stabilirea procedurilor de achizitie;

10) Intocmeste corespondenta cu furnizorii in cazul achlzltulor ce, se fac la nivelul ”Smart” -
S.A., Tespectiv invitatia de part1c1pare la procedur _,mso‘;lta de un exemplar al “Fisei de
date.a achlzf;lel “Caletulul de sarcini” si propunern de contract

1ntoérﬁc§te r mVltatla la negociere a reprezentantllor furnlzorllor prestatorllor sau
exe;outa,nplor La locul si data convenite de comu, acord, Comisia- de evaluare 1 Tmpreuni
Ccu. reprezentan];u furmzoruluI/prestatorulu1/executantulu1 se 1nta1nesc peniru analiza
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ofertelor depuse, negocierea s1 imbunitatirea ofertei, a clauzelor contractuale, inclusiv
pretului; '

a

12) Contacteazit firmele ofertante si solicitd clarificdri - privind fundamentarea prefului
produselor /serviciilor/lucririlor oferite si cu privire la documentele necesare analizei de
pret. in cazul in care furnizorul/prestatorul/executantul soliciti actualizarea unor date, se
ingrijeste:zde obtinerea documentatici de 1la . acesfai.gi. .0 transmite spre analizi

compartimentelor specializate;

13) La’jachizii_i‘il’c;@‘realizate prin procedura “Licitaﬁeg dqséhisé{@elgere de 6,ferte/Negociere fara
~ publicare: in: prealabil a unui anunt de participare™ intocmeste si transmite comunicarea

5y

rezul_ta;m}ufi,'_:_-pe_'b'aza “Raportului procedurii .:-mtta;(_;niit-’deu' catre ‘Comisia de Evaluare
aprobatde Directorul General; : I P T
14) Participa, prin persoanele desemnate, in comisia de evaluare;

si

15)in baza documentelor care au inifiat procedura, claboreazd impreuns cu responsabilul cu
achizifia proiectul de contract de achizitie. Acesta va fi pus la dispozitia, atat a Comisie;
de evaluare, cit si a furnizorului/prestatorului/executantului. Proiectul va cuprinde
condifiile ~ de  contractare pe baza cdrora - se - va negocia  cu

furnizorul/prestatorul/ executantul;

16) La finalizarea evaluiirii se incheie o Noti de negociere semnati de ambele parti. Aceasti
Notd de negociere va sta la baza perfectarii contractului de achizitie §i va face parte

integranti din acesta;

17) fnt‘qcmeste_scrisoarea prin care transmite sucursalelor. documentele rezultate in urma

proceduriler realizate centralizat, la nivelul ”Smart?” -
efectiva acontractului; I

qSA — executiv pentru derularea

1_8)'P;ﬁi:ririq"$ie_;_-$i;_péstreazﬁ documentele rezultate- in urma aplicarii- procedurilor de achizitie,

de participare:la proceduri;

- Intocmeste serisorile prin care se restituie garan
19) Acordj. asistents de specialitate sucursalelor ‘pent
con__farm competentelor valorice acordate; R
20) Consti't_ul_é;_\;@ks;pas;treazé dosarul fiecirei achizitii realizate; e
21) Centralizeazi, intocmeste si transmite raportirile periodice:privind achizitiile;

r; achizifiile derulate de citre acestea,

22) jntocij:iési;g'_ instructiunile, procedurile $i metodologiile pyi%(ind domeniul siu de activitate,
si le avizeazi pe cele tntocmite de alte servicii, dar care se intersecteazi cu domeniul sdu

de activitate;

23) Participd - gi asigurd incheierea de contracte comerciale, pentru activitifi legate de

administrarea sediului centra] al societafii; ‘
24) Participd la inventarierea anuali a patrimoniului societatii; . .- o
25) Respecta si aplica ceringele privind securitatea si sinatatea in muncd, situatii de urgenta.

26) f_ntocmi-rea registrului de evidenti a contractelor/actelor; aditionale ncheiate in cadryl

Directiei; .,

27 EiabOraréq;_éptelor aditionale la contractele de achiiiﬁii precum §i inaintarea spre semnare,

- partilor contractante, in baza referatelor intocmite: de-entitatile care au solicitat achizitia
' é_a.pr_gbate;,de:.ggnducerea societatii; L L TR

- notificati:,citre partenerii contractuali, note .intérn
-contractulyi;. ot
30) Acte aditionale — adrese de Tnaintare citre partenerii contractuali;

si

Jq.rmenelor contractuale (data recgﬁﬁe,ﬁ;durata garantie etc.) — adrese,
iprivind notificare termene ale

31) Urmarire cheltuieli/venituri pe fiecare contract — note intorme privind valoarea rimasi din

contract pentru a preveni depaisirea ei;
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32)] Rest}tulre garantu de bund executie — note intern. 3 .'tre;_S;c‘__r_V,l;qi_‘u_l Fiha_nciar, Contabilitate,
Bugete st Credite de eliberare garantic; ) ' -
t_tgc‘ partenerii contractuah _no erne catre Serv101ul Fmanmar

34) Ehberarea 3! 1ntocm1rea Certificatelor constatatoare prlvmd mdephmrea obligatiilor
contractuale adresa de Tnaintare citre partenerii contracmall

35) Notlﬁcarl pr1v1nd rezilierea contractului citre partenerii contractuah

36) Intocmlrea actualizarea si raportarea citre seful ierarhic a situatiei privind stadiul
derularii tuturor contractelor din societate, pe baza datelor furnizate de sucursale sau
celelalte compartimente/servicii;

37) Intocmlrea fiselor de urmirire a derulirii contractelor (factun comenzi, documente de
livrare etc. )

38) Asigurarea aplicrii legislatiei din domeniul de act1v1tate Sl

39) Colecteaza de;‘.eurﬂe de hértie, din cadrul serv1c1ulu1 conform P O 22.00 ,,Gestionarea
deseurllor T TR

40) Identific si’ raporteazd cventualele neconformua' n: damemul propnu de activitate;

pag:t101pa la punerea in practicd a mésurilor necesare solutlonaru lor

ivi;ate;
2). A51gura mplementarea sistemului de a31gurare ~ calit -ii'.,.-la'nive.lul serviciului din
subordine; e S &
3): PamCIpa la elaborarea si semneazii programul anual ‘al a,chlzlpllor

4). Propune responsabﬂul pentru fiecare achizitie ce ‘se orgamzeaza la nivelul ”Smart” -
S.A — Executlv

5) Vlzeaza/mtocmeste dupé caz, documentele pentru atr1bu1rea contractulul de achizitie in
vederea achizitionarii produselor/serviciilor/lucririlor dorite;

6) Vizeazi/intocmeste documentatia de atribuire pe care o inainteazi spre semnare Si
aprobare Directorului General si asigura publicarea acesteia pe site=ul "Smart” - S.A.;

7 Semneaza corespondenfa cu furmz0r11/prestatoru/executantn in cazul achizitiilor
efectuate prm alte procedurl operationale decat “Licitatiile deschise” ce se fac la nivelul ”Smart” -
S.A., respectlv cererca de ofertd, insofitd de un exemplar al caletulul de sarcini, precum sl
propunereg, privmd formularul de contract si conditiile de contractare S

8) Vlzeaza/mtocmeste referatele de necesitate pr1v1nd achlzl‘;la de produse/servmn/iucrarl
din domemul sau'd ' e a7

: Vizeaza/in cmeste anunful de participare la procedura de achlzme §1 transmite spre
publicare pe. 51t'; ul “$miart™ - S.A.; g
' 10) Vizeazi/intocmeste decizia privind componenta comisiei :de evaluare

11y Redacteaza proiecte de contracte si negociazi clauze legale confractuale;

12) "Avizeazi contractele comerciale privind domeniul propriu.de activitate;

13) Asigurd punerea la dlspozme a documentatiei de atribuire citre ofertanti, dupi caz;

14) Asigurd formularea §i transmiterea rispunsurilor aferente solicitirilor de clarificari din
partea operatorilor economici;

15) Tntocmegte $1 semneaza procesul verbal de deschidere a ofertelor, in calitate de secretar
al comisiei; : '
16) Anahzeaza si verificd ofertele in calitate de membru al comisiei de evaluare;

17) -Asigurg formularea si transmiterea sohcltarllor de clar;ﬁcarl catre operatorii economici
1mphca11 in procedura de atrlbun'e : :
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24} Yi?eazﬁ/intocmeste anuntul de atribuire s il transmite pe site-ul "Smart” - S.A.;
25) - Constituie dosarul achizitiei in cauzg; = - SREC I o
26) ‘-"Re's‘peété;,:'iut()cmai, in desfisurarea actiwt’a;u,‘j‘ prevederile procedurii operationale

.....

LU

aplicabile activité;ij@deéf‘és'urate; S 1 8 LR N

27) fnto‘énieﬁé‘f*Nota de negociere $i organizeazy- negocieri, in calitate de membru g
comisiei,'pent'r'ui;éicﬁiifiﬁile in care competenta este g nivelu]"i-’.meai*t"f =8.A:~ Executiv;

28) Réspunde’_-_de intocmirea i transmiterea la termenele stabilite 5 taportérilor privind
achiziiile; - . * : -

29) 'Ai{izeazé_ referatele de necesitate privind achizitia de produse/servicii/lucriyi din
domeniu! siy de activitate; '

fisele de post ale acestora; VL e
32) Intoemegte figele de post pentru personalul direct subordonat;
33) nglizga;;zja:_actiuni de evaluare periodici g pers_qna;lului,\-;serv_iciului;_ .

34) Elaboreazs propuner; pentru instruireq pesonalului.din cadrul serviciuluj i vederea

fntre;i_nerii si"sp_enﬁeg:;ignérii profesionale;

38) Asigur‘éiaplicarea normelor PS] si de securitate a muncii, in activitatea de manipulare s
depozitare a bunurilor achizitionate; :

39) Propune promovarea personalului din subordinea sa;

40) Propune sancfiuni disciplinare previzute de Regulamentul_Intem bentru personalui din
subordinea sa; - Coe

41) Asigurs realizarea activitdtii de control in domeniul propriu de activitate, cy respectarea
metodologiilor-gi procedurilor de control in vigoare; e

42) Asigurid.aplicarea In cadrul serviciulyi 4 politicii in, domeniul calitatii si mediului,
precum si, elaborares si insusirea documentelor Sistemulu_iwgigwm,‘;l,nagg;ijent_‘.al calitdtii si mediylyj
pentru domeniul pro riu de activitate; ' TR g

- 43) -Elaboreazs instructiuni ey caracter

A
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47) Asiguri colectarea deseurilor de hértie, din cadrul servwlulul conform P.O. 22.00
,,Gestlonarea deg;eurllor” -
48) Indephneste alte atribufiuni sau sarcini aferente serv101ulu1 stab111te de seful ierarhic
superior; e R BRI AP B
- Seful de servu:uu taspunde de modul de realizare a oblectulm de activitate aferent serviciului

pe care il coniduges cu respectarea legislatiei In vigoare, “dsigurarea- conﬁden‘;lahta‘;u si a secretului
de serviciu, fit'condi i"de calitate §i la termencle stabilits gt 1ndephneste orice alte sarcini date Tn
legaturd ‘cu ‘atribiif e“&“sale de citre Directorul D1rectle1'*E"'_0nom1ce Este subordonat Directorului
Dlrecg;lel Econotn =

7.4.3. Dlrectcr Program Suport Dezvoltare Tehnologu N01
7.4.3.1; Oblectul de activitate al Directorului Program Suport'Dezvoltare Tehnologii

Noi
Directorul Program Suport Dezvoltare Tehnologii Noi va- asigura suportul Directiei
Mentenantid si al Directiei Economice in ceea ce prlvegte introducerea progresulul tehnic prin

1mbunatat1rea tehnolog1110r/1mplementarea tehnologiilor noi pentru lucréri 'si servicii din portofoliuf
“Smart” - S.A. . - 2

7.4.3. 4.3.2. A,trlbutnle Directorului Program Suport Dezvoltare Tehnolqgn Noi
Pentru realizarca: obiectului de activitate, Directorul Program Suport Dezvoltare Tehnologn Noi are
urmétoarele. atr1bup1 e
1) A51gur;1 suportul, prlvmd desfisurarea oriciror act' —1ta11 are, v1zeaza dezvoltarea “Smart” —
' SA; : : S
2) Reprequta; s ‘1etatea pe baza de mandat sau deleg
bénci, 1nspect0rate organe de control etc.); :
3 Reprezmta sogietatea, pe baza de mandat sau delegare prln partwlpare la manifestari interne
si interpationale; -
4) Parti¢ipd la.négocierea contractelor comerciale in legatura éu oblectul de activitate;
5) Rezolvi otice alte atributiuni sau sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratie
sau hotararile Adunirii generale a actionarilor;
6) Participi la gedintele de avizare ale caictelor de sarcini tn legatura cu obiectul de activitate;
7) Coordoneaza activitatile specifice Serviciului Financiar Contabﬂltate si Buget si Serviciului
Comercial si Achlzml in legéturd cu obiectul de activitate;
8) Avizeaza documentatule de atribuire pentru procedunle derulate la nivel centralizat sau la
nivelul executivului in legiturd cu obiectul de activitate;;: e e
9) Avizeazi. con;ractele comerciale in legatura cu 0b1ectu1 de_) ,ctw1tate aﬂate in competenta de
aprobare a dlrectorulul general;
10) Partlmpa la negomerea contractelor de furnizare: servw""' si: a acordurﬂor de unprumut pentru
finantarea unor proiecte de investitii; ‘
; ntcle care vor fi semnate de dlrecto_
1nf0rma‘;11 eto in leghiturd cu obiectul de activitate, .
12) Coordoneaza :din- punct de vedere metodologic .si , nrofeslonal activitatea economico-
ﬁnanclara si de-aprovizionare din sucursalele societitii in legatura cu obiectul de activitate;
13) Avizeaza documentele care contin informatii financiar-contabile, care solicitd aprobari de
finantiri, modificari in structura programelor de cheltuieli sau angajeaza patrimoniul
societdtii In legiturd cu obiectul de activitate;
14) Raspunde de claborarea, actualizarea si aplicarea procedurllor si instructiunilor de lucru
specifice proceselor pe care le coordoneaza; _
15) Implementeazi politicile stabilite de conducerea “Smart” - S A in cadrul structurilor pe care
le coordoneaza si asigurd atingerea obiectivelor someta;u

-fata:de.:-autoritéti publice (ministere,

_ Pgé;pepgl;pam contin date, indicatori,
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16} Executd sarcmlle specifice operative in domemul pro rin i,de act1v1tate in conditii de calitate
bilite; R
1 activitdti in legiturd cu 1ndepl1n1rea sarcmﬂor de serviciu precizate de

persoanele care au acest drept; ‘

18) A31gura pastrarea conﬁdentlahtajm g1 a secretului de serv101u :

19) Particip4 la instructaje si respectd normele de séndtate i securitate in munci si PSI, conform
legislatiei in vigoare;

20) Respecta procedurlle de lucru generale specifice (programul de lucru, punctualitatea in
intocmirea $i predarea rapoartelor etc.);

21) Respecti si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Co'lectiv‘ de Munca aplicabil.

8. Serv1c1ul Guvernanti Corporatlva, Relatia cu Actwnaru sl Secretarlat se afla in
subordinea Dlrectorulul General : :

8.1. Oblectul ‘de_activitate al Serviciului ) 'dﬁﬁérﬁaﬁtﬁ ::Cdfborativﬁ, Relatia cu
Actionarn si Secretanat s ]

Persoanel s i erv1cml Guvernanti Corporatlv_ _Relatla cu' Actionarii si Secretariat
sunt direct su‘bordo, Directorulul General, fiind responsablle de punerea in aplicare a atributiilor
si competen];elor prevazute de Ordonanta de urgenti a Guvernulul nr:109/2011 privind Guvernania
Corporativa ‘a ‘Iatrepriniderilor publice, de buna desfagurare a act1V1tat11 si a relatiei Societdtii cu
Actionarii si de gestlonarea Secretariatului. :

8.2 Atrlbutule Serviciului Guvernanti Corporativdi, Relatia _cu_Actionarii _si
Secretariat: :

1) Asxgura suport in domeniul guvernantei corporatlve pentru Adunarea Generald a
Actionarilor (AGA), Consiliul de Administratie (CA) si pentru coi’mtetele constituite in cadrul
Consiliului de Administratie;

2) Verlﬁca mdepllmrea conditiilor de formi si con‘;mut & docurhentelor primare (notele
pentru CA, ‘avizdte de Comisia mixtd angajator - sindicate din cadrul: Societatii, privind protectia
sociald a salama;'ll@r -conform CCM al acesteia si a notel'" _con}lnand 0nce_m0d;ﬁcar1/ elemente
supuse aprobirtii CA si. AGA); e L

3) - Efectueaza-- ucriri specifice domeniului de activitate al serviciului conform cerintelor
Actului constitutiy s "Regulamentelor de Organizare gi Functionare ale organelor de-conducere;

4)- Reahze te:activititi suport in cadrul Serv101u1: }Guvernanta Corporatlva Relatia cu
Actlonaru gl Secret_,_lat TS R

5). - Asigura, secretarlatul tehnic al sedintelor Adunaru Generale a Actlonarllor (AGA) si
Consiliului de: Administratie (CA) cét si pentru comitetele acestuia, precum i a oricdror altor
sedinte ale organelor de conducere, prin desfasurarea in principal a urmétoarelor activititi:

- stabileste,:Ia propunerea DG, CA si AGA, datele de desf3surare a sedintelor si a ordinii de zi

a acestora;

- obnne acordul membrilor AGA si al presedintelui CA asupra propunerilor privind ordinea de

zi a sedintelor si solicitd conducerii departamentelor responsablle de activitfiti materialele

incluse pe ordlnea de zi;

- intocmeste ordinea de zi pentru sedmte/convocatorul pe baza propunerﬂor entitédtilor

func‘;lonale d1n executivul societatii, precum si a propunetrilor membrilor acestora;

- transmite membrilor documentapa aferentd, intocmeste: procur; i/desfasuritor dupi caz;

- participd la sedinfe n calitate de secretariat tehnic si elaboreaza proiectul de hotérare/decizii

si intoemeste’ pmcesul verbal, mreglstreaza distribuie. st athiveazd documentele specifice;

- se deplaseaza,;la,membrn CA s1 AGA pentu a. obtlne-- semnarca dooumentelor hotararilor,
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6)  Receptioneazi toate materialele necesare Ordinii de Zi pentru sedintele de CA si AGA,

7) Asigurd comunicarea Deciziilor CA si AGA citre departamentele vizate;

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

9 TntoCmegte.; procescle verbale si elaboreaza proiectul de hotirire/deciziile adoptate de
Consiljul' desAdministratie si comitetele acestuia. in; gadrul fluxului prin corespondenta si
asigurd difuzarga acestora; 7 LR e

10)., Colaboreagd' cu entitifile functionale din:; sogietate, “pentru elaborarea/adaptarea
regulamentelor de organizare si functionare ale-organelor:de conducere ale companiei si
urmireste- modul in care activititile de guvernantd; corporativd desfdsurate in cadrul
subsidiarelor societatii, alocate, sunt conforme cu'procedurile manageriale si standardele

- utilizate;~ -0 e e o

11) = Particip rla .elaborarea si actualizarea reglementariloy” interne privind desfagurarea
activititilor de guvernanti corporativi; R :

in cadrul"-'s_erviciillui se afld incadratd persoani responsabild cu Informatiile de interes public si

solutionarea petitiilor cu urmitoarele atributii: :

a. Primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

b. In cazul formulirii verbale a solicitdrii, informatia este furnizatd pe loc, daci este posibil,
sau cu indrumarea solicitantului si adreseze o cerere in seris; -~ ..

c. fnregistreazé, de Tndatd, cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de
modul in care au fost formulate, inclusiv cele previzute la punctul (33), in Registrul pentru
Inregistrarea:solicitirilor si rispunsurilor privind accesul la.informatiile.de interes public;

d. Dupi inregistrarea cererii, are obligatia si comunice: solicitantului, direct sau electronic la
adresa de e-mail. furnizats, data si numéral de inregistrare a:eererii, Pentru_cererile transmise
prin. pogtd, . pumirul de inregistrare va fi comunicat laselicitarea persoanei care a formulat
cererea;. enEe _ i, B N
e. Dup# primirea-si inregistrarea cererii, realizeazi o gvaluare: primard a‘selicitiirii, in urma
céreia stabileste dacd informatia solicitat este o informatie comunicata din oficiu, furnizabiti la

3

cerere sau.execptatii de la liberul acces; SRECIR. PRI LN

f In situatia in:,,care informatia solicitatd este dintre céle care se comunicd din oficiu, se
asigurd- de indatd, dar nu mai tirziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru,
precum si sursa unde informatia poate fi gisita. .

g. La solicitarea expresi a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din
oficiu vor fi comunicate si in seris, pe suport electronic sau hartie, .

h. in cazul- in -care informatia solicitati nu este dintre cele care se comunici din oficiu,
solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul autoritdfilor si institutiilor publice,
care detin informatiile solicitate, pentru a verifica respectarea, prevederilor art.12 din Legea
nr.544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare. . ... . .
i. In cazul in care informatia solicitaté este identificatd ca fi
informatie, se, asigurs, in termen de 5 zle de la inregistrare
acest lucty. o e e b e
j- In sitvatia in. care informatia publica solicitatd..s¢_afla pe un fnscris care contine atat
informatii; la.gare;accesul este liber, cat si informatii,exceptate de la liberul acces, informatia
publica solicitat.va fi comunicats, dups anonimizarea informatiilor. exceptate, previzute la
art.12 dih.LQgea,Llu5§44/2001, cu modificérile si completirije ulterioare. . . -

k. St_ructuri_lé prevazute la punctul (39) au obligatia si identifice §i si actualizeze informatiile
de interes public care sunt exceptate de la accesul [iber, potrivit legii.

_,exgéptaj[ﬁ de la accesul liber Ia
informarea solicitantului despre
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L. Primeste de la structurile previzute la punctul (42)- raspunsul la solicitarea primitd si
redacteazi raspunsul cire solicitant impreund cu informatia de 1nteres pubhc sau cu motivatia
intarzierii, ori areSplngern solicitdrii, in conditiile legu o
m. Raspunsul Se mreg1streaza si s¢ transmite persoanel‘ 1nter’esate pe suportul solicitat, 1

n In ca%ul are sohcltarea nu se incadreazi in compete’ ! eIe socletatu in termen de 5 zile de
la 1nregtstrar srnlte solicitarea cétre institutiile sau ‘ utorl "lepcompetente si informeaza
solicitantul' despre aceasta. el -
0. Tlne eviderita raspunsurilor gi a chitantelor remise de Sohcltantl pr1v1nd plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate.

p. Realizeazd organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupi cum
urmeaza: :

- asigurd publicarea buletinului informativ al autoritétii sau institutiei publice, care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oﬁcm previzute la art.5 din Legea
nr.544/2001;

- - asigurd publicarea in Monitorul Oficial at Romamel Partea a Il a, a raportului de
activitatr al autoritatii sau institutiei publice; e

-+ asigurd disponibilitatea informatiilor comunicate it oﬁcm prevazute la art.5 din
Legca nr:544/2001, cu modificirile si completirile ultenoare pe pagma de internet i la
aﬁmeml institufiei, precum si in alte modalitati, dupd.eaz; -~
.- .~ Organizeazd in cadrul punctului de 1nf0rmare documentare al 1nst1tu;161 accesul
publienluj; [ ""r;formatnle furnizate din oficiu, : 5 :

q. Va intocitii anual, prin structurile de informare si re a;u ubhce un ra;port pr1v1nd accesul la
1nformatule:de'm‘teres public, care va cuprinde: .

- numarul total de solicitiri de informatii de 1nteres pubhc
- . 'numarul total de solicitiri, departajat pe domenii de interes;

- - numar de solicitiri rezolvate favorabil -

- numdrul de solicitiri respinse, defalcat in functIe de motivatia respingerii (
informatii exceptate de la acces, inexistente etc); R

- “numérul de solicitdri adresate: 1.pe suport hartie, 2 -pe suport electronic, 3.solicitari
verbale; -

- nu.marul de solicitéri adresate de persoane fizice; -

- .+ numdtul de solicitiri adresate de persoane Jur1d1ce

- numa,tul de reclamatii administrative:1. rezolvate favorabll 2. fesponse;

-, ... numapul de plangen In instanta: 1. rezolvate favorabﬂ 2. resplnse 3. in curs de
solutlrs)nap.ﬂ:,1 oy ; ‘

- rngmaral estlmauv de vizitatori ai punctului de mformare documentare
- numirul de rispunsuri defalcat pe termene de rispuns;.-
- ‘informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatic;
- misurile luate pentru imbunititirea activititii;
- numele si prenumele persoanei desemnate, respectiv ale sefului compartimentului
previazut laart.3 alin.(1).
1. Raportul elaborat dupi modelul previzut in anexa nr.10 va fi. adresat directorului general al
societafii si va.fi ficut public in termenul previzut la art.10 alin (4).
12)  Supervizeazi functionarea in bune conditii a Secretariatului, supervizeazd gestionarea
Reglstrulul de 1ntrar1 — lesiri; I

T
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13} Se a51gur cd toate informatiile furnizate conducetii de cétre Secretariat sunt exacte si
corecte;- ges‘ﬁoneaza si coordoneazi participarea 18’ confétinte, deplasiri si workshop-uri,
astfel incattmaginea societitii si a conducerii sd aibd un feedback pozitiv;

14)  Face legitura intre Societate si Actionari, fiind un liant de comunicare si colaborare
pozitivi;-

15)  Asigurd participarea la actiunile de dezvoltare SCM la nivelul societatii;

16)  Cunoasterea structurii organizatorice a institutiei;

17)  Cunoasterea agendei zilnice de lucru a Directorului General

18)  Gestionarea informatiitor si documentelor transmise 1nst1tu11e1 prin Serviciului
Guvernantd Corporativi, Relatia cu Actionarii si Secretariat.;- T

19) - Gestionarea Registrului Unic de Corespondenti fa nivelul Smart S.A., astfel incat fluxul
inregistrarilor/iesirilor documentelor s aibi un cireuit coreet;

20).  Organizarea si rdspunderea pentru circuitul operativ.al: corespondentm

21)  Tratarea.in mod echitabil a tuturor persoanelor. cuicare mtra in contact;

22)  Asigurarca informatiilor generale privind actwltatea 1nst1tu§1e1

23) - Adoptarea:unei tinute decente, aspect fizic Ingrijit; L N

24y Adoptarea unui comportament caracterizat de tact, dlplomape dlscemamant si discretie;

25)-. Preocupare pentru amenajarea biroului in care isi desfasoara activitatea;

26) . Cunoasterea- utilizarii PC- ului si a aplicatiilor informatice necesare a fi folosite in
propria activitate; :

27)  Asigurarea conditiilor de protocol necesare i buna desfésurare a acestuia;

28)  Desfasurare operativa a activititilor de secretariat, telefonie si corespondenti;

29)  Tehnoredactarea materialelor intocmite de directorul general;

30)  Elaborarea i urmarirea agendei de lucru a directorului. general;

31)  Asigurd convocarile la sedintele dispuse de d1rect0ru1 general (ficand si formele
necesare de primire a delegatilor); o i

32) Intocmnea adreselor de trimitere, felicitari cu’ dlverse ocazu conﬁrmarea diferitelor
1nv1ta;u ale-directorului general; VL e

33) ASIgura multlpllcarea si pasentarea materialelor. rectorulul general

34)  Asigurdtransmiterea faxurilor redactate de dlrecior,;general :

35) Preluarea;,de la registraturd, ori de céte ori &s| v@zul_,.lnregystrarea st distribuirea prin
calcul,atox orespondentei aferente societatii; P

36) Prlmlrea Anregistrarea si distribuirea faxumlor aferente sooletatn

37) Transmﬁerea corespondentei in executiv si sucursale dupa ce a fost vazutd de directorul
general

38) Intocmlrea plicurilor si borderourilor Iucrarllor de transmls in directiile executivului
societdfil si In sucursale;

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

40)  Arhivarea materialelor emise de directorul generai a altor _materiale referitoare la
comisiile si organismele din care directorul general face parte

41) Intocmirea deconturilor directorului general; . By

42) . Se gcupdde formele de primire in sediu a delegaplor care vin la dlrectorul general;

43) Respe(:tarea si aplicarea cerintelor Sistemului; nteg,rﬂt de_“ Management al Calitagii
Medlglq_;:_v ecuntatu si Séndtdtii Ocupationale;: STy

Fag

44)

45) ‘
,,Gesuongreaideg;eurﬂor"
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46)  Asigurarea pastririi confidentialititii si a secretului de serviciu;

47)  Identificarea si raportarea eventualelor neconformititi, in domeniul propriu de activitate:
participarea la punerea in practic a masurilor necesalje";soliitiqﬁz“{rii‘_lor;

48)  Raspunde de calitatea si realizarea [ucririlor in terménele stabilite;

49)  Raspunde” de buna desfisurare a propriei activiti{i ‘in scopul menfinerii unui
comportament’ favorabil, reprezentativ pentru_instituie, in relatia cu_publicul intern i
extern, " a R -

8.3. Aiffbu_fllle_" sefilui_Serviciului Guvernanti”'¢ porativi; Relatia cit Actionarii si
Secretariat S .

1. Asigurd'supori i domeniul guvernantei corporative pentit Adunarea Generali a Actionarilor
(AGA), Consiliul de Administratie (CA) $i pentru comitetele constituite in cadrul Consiliului de
Administratic; - ‘ : '

2.Verificd Indeplinirea conditiilor de forma si continut a documentelor primare (notele pentru

salariatilor, conform CCM a] acesteia si a notelor contindnd orice modificari/ elemente supuse
aprobarii CA §i AGA); o
3.Efectueazi lucriri specifice domeniului de activitate al serviciului conform cerintelor Actului
constitutiv si Regulamentelor de Organizare si Functionare ale organelor. de conducere;
4.Realizeazi alte‘activititi suport in cadrul Serviciului Guvernant
Actionarii i-Secretayiat; s R ‘
5.Participd ‘la élaborarea §i actualizarea reglementifilor:
activitdtilor de guvernangs corporativa; Toie e
& ajutotu].péntru secretariatul sedintelor Adundrji Getierale a Actionarilor (AGA) si

6. Asigurd undrfi Generale
Cons_iliulu_i_;% de, istrafie (CA) cat si pentru comitetele acestuid, precum i a oricaror altor

interne- priiiﬁd desfasurarea

ajutor pentruordinéa’de zi pentru sedinte/convocatorul pe baza propunerilor entitdtilor functionale
din executivul - socjetatii, precum si a propunerilor membrilor acestora, fransmite membrilor
documentatia aferents, Intocmeste procuri/desfasuritor dupi caz, participd la sedinte in calitate de
invitat si/sau secretariat tehnic $i elaboreazi hotirarile $1 procesul verbal, Inregistreazi, distribuie si
arhiveazi documentele specifice; S :

7.Receptioneazi toate materialele hecesare Ordinii de Zi a sedintelor de CA, astfel incat si fie
trimise in timp util secretarului tehnic al CA sau AGA; - :

8.Receptioneazi Deciziile CA $i AGA de la secretarul tehnic, astfel incat si le distribuie cétre
departamentele vizae; CE lanteaoo

9.Asiguri-foate-informatiile necesare sl o situatie a notelor de.dnformare/aprobare a CA, asifel
incdt s& fie un proces.comprehensibil si eficient, pentru Directorul General si nu numai:

10.Receptioneazi: procesele verbale si deciziile ;adoptate de “Consiliul. de Administratie si
i > acestuia; il-cadrul fluxului prin corespondentd si asigury difuzarea acestora.Colaboreazi
cu entititile :ﬁm@;iq;lal_e_;ﬂdin societate pentru elaborareajaq-ajgtgxqa;_regu-}__a,mentelo'r_ de organizare gi
functionare .ale organelor de conducere ale companiei- si. irmjfreste modul in"care activititile de
guvernan(d .corporativi- desfisurate in cadrul subsidiarel,orz,;S;t;)_ciietatii-i:_-alocate, sunt conforme cu
procedurile :mag@égeri_alc.si standardele utilizate; gl o

11.Supervizeaza. functionarea in bune condifii a Secretari
Registrului de intritri — lesiri; : ,

12.Se asigurd ci toate informatiile furnizate conducerii de citre Secretariat sunt exacte si
corecte, gestioneaza si coordoneazi participarea la conferinte, deplasiri si workshop-uri, astfel incat
imaginea societatii si a conducerii i aiba un feedback pozitiv;

....... i

atului, supervizeazi gestionarea
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13. Face Iegatura 1ntre Societate si Actionari, ﬁmd‘*unJ_- ia“n't"de -:cbmunicare si colaborare
pozitiva; =% , feead .

parea la actiunile de dezvoltare SCM a‘mvelul soc1-etat11
15. ReahZarea atmbutnlor corespunzitoare functiei; - PRSI :

16. Cunoagtei‘ea $1 aphcarea consecvents a reglementan or- speclﬁce act1v1tai;11 desfasurate

17 Respectarea ormelor de disciplind si a normelor etlce in mdephmrea atributiilor;

18.A'sumarea responsabilititilor; AT

19.Respectarea temenelor;

20.Particip#a activitatea CTE a societitii;

21.Analizeazd, emite si sustine puncte de vedere asupra unor documente- -proiect claborate de
alte entititi organizatorice;

22 Participa la analize, evaluari, dezbateri si alte mamfestarl la care este solicitat de conducerea
societafii; :

23. Coordoneaza activitatea asigurand evaluiri etapizate ale: reahzarllm subordonatilor;

24 Elaboreaza propuneri cu privire la imbunatatirile pretablle in buna desfisurare a activititii;

25. D1Spunc luarea oriciror mésuri legale si con31derate necesare pentru Intdrirea disciplinei
muncii; . . oo Ry LT SR

26. Efectueaza 1nqtru1rea la locul de munca si instruirea perlodlca a personalulul din subordine
in baza tematicilor-ihtocmite de specialistul SSM si aprobate:dé:conducerea unitatii;

27.Se prepcupid _"aSIgurarea conditiilor de munci adecvate pentru salariatii din subordine;

28.Asigurd, inferzicerea consumului de bauturi a.lceolwe sau »stupeﬁante dar fumatul va fi
‘permis numai-in, locurispecial amenajate; T ‘

29 Participa . periodic - la efectuarea controlului medlcal per1od1c pentru confirmarea
aptitudinilor in raport cu postul ocupat la datele programate de ciitre angajator si sc va asigura ci
toti angajatii din subordine au fost examinati medical la termen;

30.Pastreazi secretul profesional conform instructiunilor primite;

'31.Se deplaseazi in interes de serviciu utilizind mijloacele de deplasare puse la dispozitie de
firmi cu respectarea regulilor de cm:ulape pe drumurile pubhce aflate in vigoare;

32.Nu expune persoana proprie sau alte persoane la riscuri ce pot provoca accidente de munca,
imbolnaviri profes10nale incidente periculoase sau agresiuni, .. g

_\;rlmestrlal Sau 0r1 de cate ori se

Controlul ﬁnanmar de gestmne se efectueazi de citre persoane cu studii superioare
economice si cu ¢ vechime efectivi in domeniu de m1n1mum doi ani.

Controlul financiar de gestiune — preventiv si operatlv — este organizat in cadrul ,,Smart” -
S.A. pentru controlul gestiunilor proprii, precum si la subunititile din structura acestuia,
prin control general (verificare a tuturor operatiunilor din cadrul obiectivelor stabilite conform
legii pentru intreaga perioadi supusi controlului) sau control partial (verificarea uneia sau a mai
multor operatiuni din cadrul obiectivelor stabilite pentru pericada controlata).

Activitatea de control financiar de gestiune se desf§§oara in baza unor programe de
activitate anuale, mmestrlale si lunare, intocmite de_.catr""" personalul ¢u atributii de control
ﬁnancnar de’ gestlune §;1 aprobate de Directorul General al’ S A.

ROF i “Smart™— .

62




*REGULAMENT DE ORGAN IZARE SI;FUNCTIONARE
al “Smart” — S:A

Directorul General al ,,Smart” — S.A. prin proceduri intérne stabilegte:

- modul de intocmire i realizare a programului de activitate;

- durata efectudrii unei actiuni de control;

- tipurile de acte de control, circuitul si modul de eviden‘gé a acestora;

- desemnarca persoanelor responsabile pentru ducerea la indeplinire a masurilor stabilite,
persoand care participd la sedintele consiliului de administratie, atunci cénd se dezbat probleme
financiare, contabile gi de control financiar de gestiune. '

9.1 Oblectul de activitate al Compar tlmentulula Control Fmancmr de Gestiune

gCCFG[

- a51gurarea 1ntegr1ta1;11 patrimoniului operatorulul ,mﬁconomzc prec:urn $1 a bunurilor din
domeniul pubhc ‘i prlvat al statului gi al unititilor admlmstratlv tentorlale aﬂate in administrarea,
in concesmnea sau Th nchirierea acestora; : 3 f' g

- respectare ;'pr g:derllor legale si a reglementarﬂor interne, 1n01dente activitdtii economico-
financiare a operdto lui economic;

- cregterea eﬁ01en1;el in utilizarea resurselor alocate.

9.2, Atrlbutnle C0mnart1mentulu1 Control Financiar de Gestiune

- Analizarea modulul de organizare si funcfionare a calitatii managementului si eficientei
activititii la nivelul executiv al societitii si al sucursalelor subordonate; ~

- Elaborarea/actuahzarea procedurilor si tematicilor de control financiar de gestiune;

- Intocmlrea Programelor anua.le/semestrxale/trlmestnale/lunare a acfiunilor de Control
Financiar de Gestume SRR :

- Realizdrea actiunilor de control financiar de gestlune Ty ate! entltatlle organizatorice ale
societdtii in’ conform1tate cu programele aprobate si sarcmﬂe d1repte date de Dlrectorul General al

, :,'blectlvelor speclﬁce stabilite initial;
7 sérva‘;ulor rezultate in urma controalelor selectarea celor cu caracter
d1sc:1p11nar profésl ik $1/sauacelor cu caracter penal; ; N

- In bazi ; reziltdtelor controalelor efectuate, penodlc sesizeazd Dlrectorul General pentru
1mbunatat1rea activititii de gestiune a patrimoniului; o

- Inamteaza citre Directorul General al Societafii, in vederea aprobaru actele de control
financiar de gestiune;

- Autoevalueazi rezultatele obtinute din valorificarea actelor de control proprii;

- Anual transmite Raportul activititii proprii catre Directorul General al societdfii pentru
prezentarea acestuia in Consiliul de Administratie al societdtii ‘si daca este solicitat citre entitigile
de audit/control dln Ministerului Finantelor Pubhce/Mlmsterul Economlel/CNTEE Transelectrica
S.A. o
- Asigurd conﬁdentlahtatea rapoartelor emise féra folosn‘ea rezultatelor din actiunile de
control in scopurl neloalale fata de societate, reclama com ‘malﬁ 1nterv1ur1 in ‘mass-media sau
propagandd'de « orice. fel - -

- Respecta K llca cerintele Sistemului Integrat de ‘Management aI Cahtatu Mediului,
Securitafii §i Siin ta;ﬁ@cupaﬁonale . S

- Respectarea--:.é it aphcarea cerintelor privind securlfatea $i- sanatatea in munc, situatii de
urgentd; -t st Al R R
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- Intoemeste si difuzeaza prin Compartimentul QMSSM si CMI procedurile operationale
specifice postului;
- Asigurarea colectaru deseurilor de hértie in cadrul . compartlmentulul conform procedurii
Operatlonaie cod SMART PO - 22.00 — ,,Gestionarea de@gurllor:--- '

>

Atrlblﬂl:g salanatllor cu drept de control dm cadrul’ CCFG
1) Vemﬁca respectarea prevederilor legale si a reglementirilor mterne cu pr1v1re la existenta,
integritatea,- Pistratea si utilizarea mijloacelor si resurselor detlnute cu orice titlu si modul de
reflectare a acestora .evidenta contabila; e e e
2) Verlﬁca respectarea prevederilor legale in fundamentarea pro1ectulu1 bugetulul de venituri
si cheltuieli al “Smart - S.A. si a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale sucursalelor
acesteia; ‘
3) verificd respectarea prevederilor legale in executia bugetulul de venituri si cheltuieli al
Smart S.A. si al sucursalelor acesteia, urmirind:
a) realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltulehlor aprobate;
b) gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheItulehlor si de obtinere a

rezultatului; .
c)- reallzarea indicatorilor econom1co-ﬁnanc1ar1 spec1ﬁ01 activititii, 1a nivelul Smart
S.A. si a sucursalelor acesteia; R SN
—d) reahzarea programului de investitii si 1ncadrarea in sursele aprobate;

- &)ire Bl si’asstocurilor;

). 8 “reglementirilor nterne in efectuarca

achizi[:iil(a‘r;' s

si cheltuleh L LT
4) VerlﬁCd respectarea prevederilor legale si a reglementarllor mterne cu privire la modul de
efectuare al inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

5) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la incasirile
si platile in leisi valutd, de orice naturd, in numerar sau prin virament;

6) verificii respectarea prevederilor legale cu privire la 1nreg1strarea in évidenta contabili a
operatiunilor economico-financiare; o

7) verificd respectarca prevederilor legale §i a reglementarllor interne cu privire la
intocmirea, mrculatfia - pdstrarea si arhivarea documentelor prlmare contabﬂe si a celor tehnico-
operative; "~ ... o . .

8) elaboreaza analize economico-financiare pentru c@nducarea Smart S.A. 1n scopul
fundamentarn de{‘;’l«ZlﬁOTlSI a Imbunatitirii performan;elor Al

9) are in- veder& verificarea modului de respectare a normelor- legale cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea §1paza bunurilor si valorilor de orice fel si'detinute cu orice titlu; utilizarea
valorilor materiale’de<okice fel, declasarea si casarea de-buniris efectuarea, in numerar sau prin
cont, a fncasarilor §i-a-platilor, in lei si valuti, de orice naturs, inclusiv a salariilor si a retinerilor din
acestea si @ altor'obligatii fati de salariati; intocmirea documentelor- primare, documentelor tehnic-
operativ §i contabile;

10) Exeicitd controlul cu o conduits corectd §i prestigiu profesional, propunind masuri
corespunzdtoare in cazul celor ce au manifestiri contrare care dauneaza intereselor societatii;

11) Rezolva orice alte sarcini primite de la Directorul General; .
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12) Ca actLv1tate -suplimentard fati de obiectul de: tii/ tate principal al compartimentului
initiaza acl;lunlx «colaborare cu managementul societd ;ii'£:pentru dezvoltarea controlului intern
managerial ccmform dec1zu

9.3. Atributiile sefu@ Compartimentului Cont_r_ol Financi:ir :de Gestiln_e
1) Asigura verificarea respectirii prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire
la existenta, integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu si
modul de reflectare a acestora in evidenta contabils;
2) Asigurd verificarea respectirii prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului
de venituri §i cheltuieli al “Smart” - S.A. si a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale
sucursalelor acesteia; o
' 3) Urmdreste! verificarea respectirii prevederilor legale in* execuna bugetului de venituri i
cheltuieli al Smart S.A. si al sucursalelor acesteia, astfel: . - :
: a) reahzarea veniturilor si incadrarea in mvelu ¢ cheltmehlor aprobate;
b) gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltmehlor si de obtinere a

rezultatulm

S.A.sia sucursale ftaCestela ;
“dyrealizarea programului de investitii s 1ncadrarea int sursele aprobate;
€) respectarea programelor de reducere a arieratélor -si a stocurilor;
1) respectarca prevederilor legale si/sau a reglementarllor interne in efectuarea
achizitiilor; .
~g) utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor stabilite prin bugetul de venituri
si cheltuieli, _ L
4) Asigurd verificarea respectirii prevederilor legale si a"rc'glementérilor interne cu privire
la modul de- efectuare al inventarierii anuale a eclementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii; - : S
5) Asigura Verlﬁcarea respectérii prevederilor legale 31 a reglementanlor interne cu privire
la incasirile si platlle indei g1 valutd, de orice naturd, in numerar Sa- prln virament; -
6) Urmateste verificarea respectirii prevederilor legale e pr1v1re la 1nreg1strarea in evidenta
contabila a: operapumlor economico-financiare; 8 :
7) Utiniite erificarea respectirii prevederilot- legale si‘a reglemientarilor interne cu
: ‘clrculatla pastratea si arhivarca docum‘entelor prlmare contablle si a celor

T

privire la intoeri e
tehnico-operative; = - - BTSRRIt

8) Elaboreazd programul anual de control financiar de gestiutie pe care 11 supune aprobarii
Directorului General;-

~ 9) Eldboreazi analize economico-financiare pentru . conducerea Smart S.A. in scopul
fundamentérii deciziilor si a imbunatitirii performantelor;

10) Are in vedere verificarea modului de respectare a normelor legale cu privire la existenta,
integritatea, péstrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel i detmute cu orice titlu; utilizarea
valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri; efectuarea in numerar sau prin
cont, a incasarilet 51 a platilor, in lei si valuti, de orice natura, inclusiv a salarulor si a refinerilor din
acestea si a altor obhga;ll fatd de salariafi; intocmirea docu:nentelor prlmare documentelor tehnic-
operativ §i contablle EEREER T ¥

PRI R

T
.
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11) Exermta controlul cu o conduiti corectd si prest1g1u profesional, propunind masuri
corespunzitoare in cazul celor ce au manifestiri contrare care difuncaza intereselor societati;

12) Finalizeazi actiunile sale prin acte de control bilateral (procese verbale, note de
constatare) in care enunti punctele slabe identificate in societate, prevederile legale incilcate,
consecintele economice, financiare, patrimoniale si persoanele vinovate, masurile luate in timpul
controlului si formuleazi recomandiri pentru eliminarea 1regu1a1*ta’;110r recomandarl care sd ducd in
mod obligatoriu Ia 1mbunatat1re a activitétii; .

13) EfectueaZa actiunile de verificare, de valorificare a constatarllor consemnate in actele
intocmite si de urma.‘rlre a modului de indeplinire a masurllor dlspuse prin decizie;

14) Solutloneaza divergentele care pot si apara pe parcursul desfésurarn actiunilor de
verificare; - .

15) Intocmeste‘ rapoartele de control si anexele acestora care trebuIe sé’ ﬁe clare  punctuale,
constructive i obla flve; ‘ oy : :

16) Colaboreaza' cu Serv1c1ul Juridic in vederca bune1 fzmdamentarl a ac‘;lunlor in instanti;

17) Colaboreaza cu celelalte directii, servicii si cc)mpartlmente in vederca realizérii
obiectivelor propuse si pentru Indeplinirea atributiilor specifice; '

18) Rezolva orice alte sarcini primite de la Directorul General;”

19) Ca act1v1tate suplimentard fatd de obiectul de activitate principal al compartimentului
inifiazd actiuni in colaborare cu managementul societitii pentru dezvoltarea controlului intern
managerial conform decizii; : :

- 20) Respectd normele de disciplini si normele etice in 1ndepl1n1rea atributiilor;

21) Respecta st aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitaii Mediului,
Securitatii-si Sanata!;u ‘Ocupationale; B

22) Respe(*ta: si.aplicd cerintele privind securitatea- $ _é,natatea-.ln Murics, Sltuatn de urgenta;

23) Intocmeste' 5l dlfuzeaza prin Compartimentul QMSSM 51 CMI prOCedurlle operationale
' spemﬁce postulm,

24) Amgur' ca | colectaru deseurilor de hartle in padrul comparumentulm conform
procedurn operatlonale ood SMART — PO - 22.00 — ,,Gestlonarea de§eur110r” '

in cazul ‘ieﬁlZulm nejustificat de a se rispunde, de “Catre: conducerea entititilor supuse
verificarii, sohc11:ar110r efectuate de citre persoanele 1mputern101te cu exefcitarea controlului, se va
consemna acest aspect in actul de control si se vor lua misuri pentru instiintarea autoritétilor
competente si dlspuna tragerea la raspundere a celor vmova’;l conform prevederilor legale.

10. Serviciul Audit Intern

Serviciul- Audlt Intern, se constituie distinct n subordlnea dn’ecta a Consiliulw de
Administratie. .- .- SRR

Activitatea de audit intern se desfasoard in conformﬂate ‘cl dlspozr;nle Legii nr.672/2002
privind auditul . pubhc intern, republicats, cu modificarile ;i completanle ulterioare, Normelor
Generale: prfmnd exermtarea activitdfii de audit intern apmbate prin HG nr. 1086/2013 precum si
cele ale Normelor Metodologlce proprii privind exercrsarea act1v1tat11 de audlt intern la SMART-
SA. ' ' :
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10. 1 Oblectul de act1v1tate al Serviciului Audlt Intern

1) ASlgufa evaluarea si imbunététirea proceselor de management al tiscului, de control intern
si de guvernanta -precum i nivelurile de calitate atinse 1 n; Ande phmrea responsabﬂltanlor cu scopul
de: BN i.!! FRRUR A TN : .

a) a oferl 0, a31gurare rezonabild cd acestea funcuoneaza cum - -a prevazut si cA permit
realizarea. oblectlvelor s1 scopurilor propuse; . : :

b)a formula recomandarl pentru Imbundtitirea funcylonaru acf1v1tatllor Societatii in ceea ce
priveste eﬁmenta s eﬁcacﬂatea

2) Asigurd buna administrare si pastrare a patr1mon1ulu1 in conditiile respectﬁrii
reglementirilor legale _ _

3) Oferd asigurdri privind fiabilitatea sistemelor contabile si informatice;

4) Asigura consiliere conducerii societitii pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor; _

5) Armonizeazd si implementeazi principiile si standardele de control si audit.

10.2. Atributiile Serviciului Audit Intern

L} Raspunde ‘pentru organizarca i desﬁlgsurarea actlv;lta;u de -audit intern din cadrul
soctetétii, fiind+intr-g:relatic de raportare functionala. fatd-de;Consiliul -de. Administratie si intr-o
relatie de raportare ‘administrativi citre conducerea exccutivit a ‘societdtii: '

e raportarea: functionala fats de Consiliul de: Admmlstratle mclude fira a se limita la
: dc,estea,, urm, jdarele :
- a) av1zarea planurllor anuale i multianuale de audit mtern
'b) avizarea rapoartelor de audit intern; -
c) avizarea rezultatelor de urmirire a implementirii recornanda:rilor; '
- d) avizarea raportului anual de activitate al structurii de audit;

¢) aprobarea resurselor (financiare, umane, ete).

Formalizarea aprobérilor si avizelor consiliului se reahzeaza prin grija Presedintelui
Consiliului de Administratie.

e raportarea administrativi fatd de conducerea executlva a semetatu poate include fara
a se limita la aceastea, urmitoarele:

a) detularea .procedurilor de selectie si angajare a audltorllor interni, inclusiv sefujui

serv1cmlu1 de audit intern; P

b) aprobare.a pIanulul de pregatire profesmnalaua

acestuiay SO ¢ AR

c) aprobarealprocedurllor operationale si de s1steml din cadrul structuru de audit intern;

d) aprobarea diverselor documente admmlstratwe ordme de .deplasare, deconturi, bilete,

ete; 9
e) amgurareaftehmca de calcul, IT, comunicare, softWam:e de aud1t si redactare rapoarte, etc.

’aud1t0r110r §i: punerea in aplicare a

Ty i

2)- Elaboreaza si actualizeaza planul anual si multlanual de audit- 1ntern al “Smart” - S.A.
st 1l supune avizirii Consiliului de Administratie;

3) Elaboreazi si actualizeazd Normele Metodologice Specifice Proprii privind
exercitarea activitatii de audit intern in Societatea “Smart” - S.A., obtine avizul CNTEER
Transelectrica SA si le supune aprobarii Consiliului de Administraie;

4) Elaboreazi si actualizeaza Carta auditului intern, obtine avizul CNTEE Transelectrica
SA si le supune aprobarii Consiliului de Administratie;
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5) Efectiéazi misiuni de audit public intern asupta tuturor activititior desfisurate in
cadrul “Smart” - § A, inclusiv asupra activitifilor entitafilor $ubordonate; cel pufin odaty la 4 ani,
pentru urmatoareler ¢ ' _ e
a) activititile financiare sau cu implicafii financiare"desfasurate de entitatea publica din

momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de ciitre beneficiarii
finali, iriclusiv a fondurilor provenite din finanfare externi; '

b) plagile asumate prin angajamente bugetare si legale; _

¢) administrarea patrimoniului, precum §i véinzarea, gajarea, concesionarea sau inchiricrea
de bunuri din domeniul privat al statului sau al unititilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu; _

¢) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a tithurilor de
creantd, precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora;

f} alocarea creditelor bugetare: Co
g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h) sisteriul"de luare a deciziilor: Lo e '
i) sistemicle de:conducere si control precum si riscurileasociate unot astfel de sisteme;
j)sistemele informatice. E . ‘

6) ‘E{qu;@eazﬁ -misiuni de audit public inte!m pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar §i control sunt transparente §i suntGoriforme:cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficients §i eficacitate; . IR

7) - Efectudazi misiuni de tip ad-hoc, in baza solicitarii conducerii societdfii, cu aprobarea
Consiliului de Administratie;

8) Elaboreazi si transmite rapoartele misiunilor de audit intern spre dezbatere si avizare
de catre Consiliylui de Administratie; _

9) Transmite o copie a Raportului de andit intern conducdtorului societitii si structurilor
auditate, in vederea emiterii Planului de actiune §i dispunerii masurilor necesare implementirii
recomandérilor insusite de citre Consiliul de Administratie; '

10) intgcrric@te documentatia . aferenti si raporteazd  citre- CNTEE, recomandirile
neinsusite de citre Consiliul de Administratie, daci este cazul; .. - v

11) ‘Elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit intern desfisurats in cadrul societatil,
spre dezbatere si-avizare de citre Consiliul de Administrafieg: i o oL e e

-12) Raporteazg.imediat Consiliului de Administratie, iregularitatile - semnificative
identificate in realizarea misiunilor de audit public intern: SR S
By

10.3. A‘ I lt*lié sefului Serviciului Audit Intern

1. Raspunde. pentrii organizarea si desfagurarea activititii de audit, fiind intr-o relatie de raportare
functionald fata de Consiliul de Administratie i intr-o relatie de raportare administrativi ciitre
conducerea-executivi a societitii; o

2. Elaboreazi si. actualizeaza planul anual si multianual de audit intern al “Smart” - S.A. si 1l
supune avizirii Consiliului de Administratie; o

3. Elaboreazi si actualizeazi Normele Metodologice Specifice. Proprii privind exercitarea
activitatii de audit intern in Societatea “Smart” - S.A., precum si Carta auditului intern, obtine
avizul CNTEE Transelectrica SA si le supune aprobarii Consiliujui de Administratie;

4. Elaboreazi si actualizeazi Carta auditului intern, obtine.avizul'CNTEE Transelectrica SA si le
supune aprebarii:Consiliului de Administratic; T T R TR

Coordeneazi elaborarea si avizeaza procedurile propriide audit - intern din “Smart” - $.A;

6. Elaboreazi si-actualizeaza planul anual si multianual, dg audit intern al “Smart” - S.A. pe baza
evaludrii _riSGUriAIbr‘,gi-a'sociate diferitelor structuri, -activitati, pfograme_/prbiecte‘ sau operatiuni,

L
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precum si prin preluarea sugestiilor conducitorului unititii, a eventualelor recomandari ale Curtii
de Conturi si la solicitdrile organului ierarhic superior si il supune avizirii Consiliului de
Administratie;

7. Asigurd indeplinirea n mod eficient a planului de audit intern, conform prevederilor Normelor
Metodologice Specifice Proprii privind exercitarea activitatii de audit intern in Socictatea “Smart”
- 8.A., a Cartei auditului intern si a procedurilor proprii de audlt intern din “Smart” — S.A;
A31gura efectuarea misiunilor de audit public intern asupra futurot activititior desfisurate in cadrul
“Smart” - S.A., mclusw asupra activitafilor entitétilor. subordonate cel putin odata 1a 4 ani pentru
urmatoare,le N

a) act1v1ta‘;ﬂe ﬁnanmare sau cu implicatii ﬁnanc1ale desfagurate de entitatea publicd din
momentyl constmurn angajamentelor pénd la utlhzarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv.a fondurllor provenite din finantare externg; . :

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale

c) administfarea patrimoniului, precum si vinzared;: gajareq;’ g:onceswnarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statutui sau al unititilor administr. at1v-ter1t0r1ale

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu; . -

e) constltulrea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creant{d, precum i a facilitafilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor; : :

i) sistemele de conducere si control precum si rlscurlle asomate unor astfel de sisteme;

i) sistemele informatice. RS :

8. Asigurd efe(,tuarea misiunilor de tip ad-hoc, in baza soI,Lcﬁam \oonducern societdtii, cu aprobarea
Consﬂlulql de Admlnlstrape -

9. Asigurd 1ndephn1rea in mod eficient a planului de. aud1t‘::1ntern conform prevedenlor Normelor
Metoiologlcs Spccihce Proprii pr1v1nd exercitarea acti ta,tu'-de audit intern'in Societatea “Smart”
-SALa CarteL auditului intern si a procedurilor proprn de_audit intern din “Smart” S.A;

10. Gestxoneaz esursele umane, materiale si 1nforma;10nale aferente domeniului propriu de
activitate; G PO RE By

11. Anahzeaza §i° aproba Programul misiunii de audit 1ntern:, repartlzand sarcmlle si activititile pe
ficcare auditor intern, tinind cont de natura si complex1tatea ﬁecarel misiuni, de limitele de timp
si resursele disponibile;

12. Participd, dupi caz, la sedintele de deschidere i inchidere a mlslunllor de audit public intern
cfectuate conform Planului anval al “Smart” — S.A. si coordoneazi finalizarea acestora,
inclusiv concilicrea, daci este cazul;

13. Supervizeazi toate misiunile de audit intern de regularltate desfagurate pentru a evalua daci
sistemele de ' management financiar si control sunt transparente §i sunt conforme cu normele de
lega.htate regulantate economicitate, eficienti si eﬁcamtate atat in executivul “Smart” — S.A.,cat
si in sucursale; .. R ‘

14. Supervizeaza « misiunile de tip ad-hoc efectuate m baza sohcltaru conduceru societitii, cu
aprobarea COIlSlh]Jhll de Administratic; e : :

; Tn-misiunéa de 'au.dit, supervizarca este

15.In’ cazul ingare geful serviciului Audit Intern este 1mp11q
asiguratd,de, un al.;dltor intern desemnat de acesta; . .. :

16. Anahzeaza perjodic. rezultatele implementiirii recomandarllor stab111te prln F1§a de Urmdirire a
Recomandamior . progresele Inregistrate in 1mplementarea acestora, raportdnd anual Consiliului de
Admlmstra;le SL;structuru de audit intern din CNTEE. aceste progrese;

17. Comunici tnmestrlal sinteze ale recomandarilor neinsusite de. catre sometate dacd este cazul si
consecintele nelmplementaru acestora, in maxim 5 zile calendaristice de la incheicrea trimestrului
citre Cons111ulu1 de Administratie;

-1
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18. Elaboreazi raportul anual al act1v1tat11 de audit public”intern desfisurati in cadrul
mtreprmderu pubhce spre dezbatere si avizare de ciitre Consiliul de Administratie;

19. Raporteazi 1med1at Consiliului de Administratie, 1regular1tat11<3 seémnificative identificate in
realizarea mls1un110r de audit public intern, precum $i stiucturii de control abilitate;

20. Raspunde de 1nt0 mirea si transmiterea la termenelé $’tab111te a rapoartelor dé audit intern;

21. Coordoneaza § ectucazi instruirea si evaluarea anuala a auditorilor interni: Instruieste si
con51l1aza mang mentul din “Smart” — S.A. privind regiementanle legale activitatea de audit
intern si celeial‘ I_ptm de controale interne. : )

22, Numeste pentru fiecare misiune de audit public intern din Plaial anual al “Smart” — S.A., un
coordonatot echipa de audit dintre auditorii desemmnati sa efectueze misiunea;

23. Coordoneazi, analizeazi, verifici si supervizeazi toate etapele si procedurile de desfasurare a
misiunilor de audit intern;

24. Prezinti, fn cadrul sedintei de deschidere, echipa de audit, programul misiunii de audit, iar in
cadrul sedintei de inchidere, concluziile auditului.: ‘

25. Coordoneazi desfisurarea misiunii de audit 1ntern urmarmd 1ncadrarea in termenele fixate
prin programul auditului; v WE

26. Solutioneaza toate problemele intAmpinate de auditori.;si. modlﬁca atunc1 cind considera
necesar, piogramul misiunii; e L Al e

27. Verificd si supervizeazi documentele necesare mlsluml d audit 1ntem

28. Analizgazi, ver CA §1 supervizeaza rapoartele auditului interm. si le supune pentru analizi si
avizdre Conmlime de Administratie, urmireste difuzatea acestora;

29. Incheie;- ‘Semmneazd Minuta sedintei de deschldere/mch“ lere. §1 le supune semndrit de citre
entitates-auditatd;~ + - e :

30. Propune regiilamentul de organizare §i functlonare al Serv1c1ulu1 Audzt Intern

31. Stablleste atributiile §i responsabilitatile personalului dlrect Subordonat si intocmeste pentru
acestia fisele de post; : :

32. Arc obhgdtla perfectiondrii cunostintelor profesmnale perloada destlnata in acest scop fiind
de minimum 13 zile pe an;

33. Propune sanctiuni disciplinare previzute de Regulamentul Intern pentru personalul din

subordinea sa;

Seful de serviciu raspunde de modul de realizare a obiectului de:activitate aferent serviciului
pe care il conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea. conﬁdentlahtatu si a secretului
de serviciy, in conchtn de calitate, la termenele stabilite precum si 1n cond1t11 de buné-credinta in
execmul atrlbupllor $1 in l1m1ta acestora. g -

41

10. 4 Audltm‘u mterm 11 au urmiitoarele atrlbutn

1. Efectueaza-rnlslum de audit intern de regularltat pentru a: evalua daca s1stemele de
management“ financiar si control sunt transparente “sissunt. conforme cu normele de
legalitate; zegular;tate economicitate, eficientd gi eﬁcamtat& atdt in- executlvul “Smart” —
S.A.,c4t $i In sucursale; R

2. Efectueazd misiuni de audit public intern asupra tuturor activitifior desfasurate in
cadrul “Smart” - S.A., inclusiv asupra activitifilor -entititilor subordonate, pentru
urmatoarele: -

a) act1v1ta’;116 financiare sau cu implicafii financiare desfésurate de entitatea publici din
momentul constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurllor de cétre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provemte din finantare externd;.

b) platlle asumate prin angajamente bugetare si legale

g D e AT SO
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c¢) administrarea: patrimoniului, precum si Vanzarea . gajarea, _concesionarea sau
.1nch1r1erea d@ bunuri din domeniul privat al statu1u1 a,u_ aL_umtaI;ﬂor administrativ-
‘cerﬂ;orwﬂea i R ; -
d) eoncesionarea sau inchirierea de bunuri din patrlmomu
e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si 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 si control precum si riscurile- asomate unor astfel de sisteme;
J) sistemele informatice. :
3. Efectueazi imisiuni de audit intern de tip ad- hoc in baza sohcltarn conducerii
societdtii, cu aprobarea Consiliului de Administratic;
4. Desfasoa.ra misiunille din planul de audit 1ntern;4 conform prevedemlor Normelor
Metodologlce S :emﬁce Proprii privind exercitarea’ act1v1tat11 de audit intern in Societatea
-arte1 auditului intern, a procedurxlor proprii de-audit intern din “Smart”

5. Amgur realizarea. oblectwelor actiunilor din cadru mlglumlor de audlt 1ntern asa cum
sunt repartizate de. Seful de serviciu prin Programul misiunii de audit intern;

6. intocmeste documentele specificate din metodologia generald de derulare a misiunilor
de audit.(chestionarele, tematica de control, programul de audit $i programul interventiei la
fata locului; -precizand scopul, obiectivele §i circuitul auditului, etc), precum si toate
documentele aferente in conformitate cu reglementarile in vigoare;

7. Asigura finalizarea misiunii de audit urmérind atlngerea obiectivelor stabilite inifial;

8. Rispunde pentru realitatea 1nf0rmat1110r cuprinse in documentele intocmite;

9. Are acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente n format electronic,

: pe care le con51dera relevante pentru scopul si obicctivele premzate in ordmul de serviciu;

10 In exermtarea atributiilor de audit intern poate sohc1ta acte documente si informatii
in scris. de la, salarlapl societdii, precum §i note exphcatlve dela salana‘;u rispunzatori
pentru, nereguhle constatate; LU P -

11. Participz ﬁ'_;Ia sedintele de deschidere si 1nch1dere ,‘mlslumlor de audlt public intern
efectuate. conform Planului anual al “Smart” — S. A acestora inclusiv la conciliere, daci
este cazul : T

12. Informaaza seful Serviciului Audit Intern despre orIc 1regular1tale constatata care
necesitd eventual continuarea verificirilor sau prelunglrea ‘misiunii. de audit, prin
transmiterea  Formularului de constatare $i raportare a iregularititilor. In cazul
identificdrii wnor iregularititi majore coordonatorul echipet- de audit poate continua
misiunea say poate si o suspende cu acordul Consiliului de Administratie care a aprobat-o,
dacé din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeazi ¢i prin continuarea acesteia nu
se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informa!;ii insuficiente, etc.);

13. Raporteazd cel mai tdrziu a doua zi sefului SAl/coordonatorului echipei de
audit §i conducerii Directiei/Serviciului/Sucursalei asupra problemelor intAmpinate in
timpul auditului, care afecteazi scopul §i obiectivele auditului; = -

14. Asigurd informarea operativd a sefului de servi¢iu,:asupra disfunctionalititilor,
costurilor si/sau- riscurilor nejustificate, faptelor cu caractef 111frac‘;10nal iregularititilor
nemsusltc de cenduperea structurn auditate 1dent1ﬁcate cu ocaz1a audlturllor etectuate

T
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specifice activiti{ii de audit intern, a Codului privind conduita etici a auditorului intern sia
Cartei auditului intern;

16. Isi desfasoars activitatea cu buné-credinti in execitiul atrlbutulor si In Iimita acestora;

17. Asigurd confidentialitatea rapoartelor de audit emise, interzicind folosirea
rezultatelor din misiunile de audit in scopuri neloiale fati de Soc1etate reclami comercial,
interviuri in mass-medla sau propagandi de orice fel;

18. Urmareste §i verificd modul de implementare a. recomandarﬂor dispuse prin rapoarte
de audit anterloare precum si valorificarea acestora 51 ra;porteaza perlodlc sefulm de serviciu
audit mtern — :

19. Are obhgatla ca la incheierea misiunii de audl, ;‘estltule structuru auchtate toate
documentele Verlﬁcate si si mentioneze aceasta in Raportul de audlt intern;

20. A31gura protecpa documentelor referitoare la audltrul mtem desfasurat la nivel de
Executiv/ sucursalé de mentenanti; -

21. Are - obhgap,a perfectionarii cunostintelor profesmnale perloada destinats in acest
scop ﬁlnd de minimum 15 zile pe an;

22. in calitatea pe care o indeplineste, nu trebuie 1mphc:at1 in vreun fel in indeplinirea
activitétilor pe care in mod potential le poate audita si nici in elaborarca g1 implementarea
procedurilor §i a sistemelor de control intern ale societatii;

23. Auditorii interni sunt subordonati sefului Serviciului Aucht Intern,

11. Ser..viciul Securitate gi Sfiniitate in Munci, Sltuatn de Urgen§

Se aﬂa in. subordlnea directorului general.

11 1 Obiectul de activitate al Serviciului. Securltate $i 83 Sanatate in Munci, Situatii de

Urgenta . el : : TR :

1y Aslg “’a‘r a-’secuntatu si sAnatitii salanatllor

-2} "' Prevenircatiscurilor profesionale; ‘

"3 Tnfdnnarea 51 instruirea salariatilor; 3

4y Amgurafrea cadrului organizatoric si a mljloacelor necesa.re securltai;n $i sindtifii in
munci, situatiilof de urgenti; RRRENTS LA e

5) ~ Coordonarea activitdfilor in domeniul securitatii $1 sanété;ii in munca si situatiilor de
urgentd la nivelul executivului societitii si sucursalelor; :

6) Elaborarea, avizarea, aprobarea si implementarea politicii si ‘strategiei societdtii in
domeniul securitatii si sanatatii in munci si al situatiilor de urgenti;

7) - Participarea la mentinerea in func‘;lune si imbunitétirea continui a sistemului integrat
de management al calititii, mediului si SSM in “Smart” S A, conform ISO 5001/2008,
14001/2004 si SR'OHSAS 18001/2008;

8) - A51gurarea unui nivel ndlcat de sccuritate 51 sanatate in muncd prin stabilirea
competentelor,-atributiilor i responsabilititilor in domeniu; - RN

9 Amgua:area condlpllor de identificare, anahzarg:' 1agnosticare si Limitare/eliminare a
riscurilor de. accldentare si imbolnavire profesionali; :

10) Coordonarea activitatilor de autorizare/atestare § in domemul SSM si SU;-

A1) Asigurara., interfetei cu autorititile de reglementare pentru ob‘;merea si mentinerea
autorizatulor; necﬁsf;alge desfai§urar11 activititii societafii (ITM ISU)

piaey

11.2. Atrlhutule Serviciului Securitate si Sir Sanatate in. Munca. Sltuatu de Urgenta
1) Propune pohtlca s strategla generald de prevenlre a accidentelor de muncd si
imbolndvirilor profesmnale precum si in domeniul situatiilor de urgenti;
2) Coordoneaza metodologlc §i organizeaza activitatea de securitate §i séinatate in munci
§i situatii de urgenta in sucursale si executivul societtii;
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3) Urmareste respectarea aplicdrii legislatiei in domenjul SSM $i SU;
za procedurl specifice in domemul SSM S SU $I controleaza aplicarea

'5)':'\’ Reprezit pe baza de mandat sau delegare, “Smart” S A.in rela‘;nle cu organele de
meniul s 4 ‘de u_rgenta
6) Urm”"este reahzarea masurllor dlspuse in urma controalelor pe hme SSM 51 SU
7) Elab A
prin care se: stabllesc- raspunden pe linia SSM-si SU.

11.3. Atrlbuplle sefului Serv1c1ulu1 Securitate Si Sﬁlimte in Muncil, Situatii_de

Urgenti

1) coordoneaza activititile in domeniul securitétii si sfndtitii in munci si situatiilor de
urgenta la nivelul executivului societitii si sucursalelor;

2) aplica sirategia de dezvoltare privind domeniul proprlu de-activitate;

3) elaboreazd propunerile privind actiunile de eﬁmenﬁzare pentru domeniul propriu de
activitate, reproiectarea ergonomici a locurilor de munci g.a.; \ ‘

4) as1gura implementarea sistemului integrat de management al calitatii, mediului,
sanatatii si securltatn ocupatlonale la nivelul compartlmentulul : ;

5y partlclpa Jla intocmirea documentului “Pohnca 1n domemul cahta‘;n mediului,
securitatii-si. sanata;u in munca, la nivel de societate;

6) la: elaborarea Manualul smtemnluf de anagement 1ntegrat procedurlle de
sistem, proc':‘{é'd_'l‘;rt, op _‘;mnale aferente sistemului din cadi “‘Smart” S.Ag. -
T -é{riz 7a’ procedunle operationale din domeniul propnu de activitate intocmite la

nivelul 5001eta1;1 ; :

8 . partlclpa lar aud1tur1 interne (executiv si sucursale) m domemul sistemului integrat de
management al cahtatu mediului, securitatii si sanatatii in munca; ‘

9) asiyura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a
sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de munca/ echipamente de
muncd gi mediul de munci pe locuri de munci/posturi de lucru;

10) elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevemre si protectie,
inclusiv asigurarea fondurilor necesare;

11} elaboreaza, supune aprobarii si difuzeaza actelor de autorltate decizii, dispozitii, etc.,
prin care se stabllesc raspunderi pe linia SSM si SU; N

12). coordoneaza si verifica activitatea de SSM st SU dm sucursale $1 executivul societatii;

13) mtocmeste programul anual de 1nstru1re m domemul SSM si SU la nivelul
executivuluj §oc1eta1n, _

14) eeedeneaza programul de instruire in. do
sanatatii in: munda .l

iul ‘mianagementului- securitatii si

_upa caz, instruiri periodice ale peifs:(_jn%ilulu.i.-= -implieat in acti{fitatea de SSM

16) mtocmeste si urmareste modul de realizare a. pi*ogra.‘melor de conirol pentru toate
formele de-control: pe linie de SSM dispuse; centralizeaza notele de control intocmite si masurile
stabilite la toate nivelele si le prezinta conducerii societatii; :

17) coordoneaza aplicarea sistemului de control si de evidentiere si urmarire a abaterilor in
domeniul securitatii muncii;

18) identificd cerintele reglementirilor aplicabile in domeniul- SSM si SU si le face
cunoscute sucursalelor;

19) urmdreste obf{inerea §i mentinerea autorizatiilor in domemul SSM si SU;

20) participd la analizarea unor accidente de munc;

21) medlaza conflictele apdrute ca urmare a aplicarii. “Conveni,‘nlor de lucriri”;
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22) reprezmta societatea, in relatiile cu autoritatile in domemu referitor la problemele
privind SSM si _'.U in limitele de competent3 aprobate de dlrectorul general

23) asigura sécretariatul CSSM; e

24y efectueza controale in sucursale privind respectarea reglementarllor in domeniul SSM
si SU; ,

25) propune conducerii societatii méisuri disciplinare, in cazul constatirii unor
neconformitéti in raport de cadrul legal privind domeniul SSM si SU;

26) intocmeste rapoarte de activitate specifice SSM si SU:

27) participd la analiza complexa mult1d1301p11na:ra a starn de sanatate fizicd gi psihici a
personalului “Smart” - S.A.;

28) urnmreste reahzarea maésurilor dispuse In urma, controalelor pe linie de securitatea
muncii si SU; -

29) as1gura ‘confidentialitatea si secretul de serviciu,’ protectia si secretul informatiei din
domeniul prOprlude activitate; e BT

-30) cutipaste. -si' aplica legislatia in Vlgoare,,tnormele regulamentele instructiunile,
hotararile, prescr1pt11le ‘si-procedurile care reglementeaza dememul propriu de dctivitate;

31) clnoaste; si-.respecta prevederile din Contractul . Colectiv de Munca, Contractul
Individual - de, Munca,. Regulamentul Intern precum si d1n alte reglementarl interne  legate de
exercitarea relat1e1 de munca;

32) respecta prevederile legislatiei in domeniul SSM si SU

33) respecta reglementarile in Vlgoare in domeniul asigurarii calitatii;

34) respecta reglementarile in vigoare in domeniul mediului;

35) indeplineste toate responsabilitatile ce decurg din Manualul de Management al
Cahtatu Mediului, Securitatii si Sanatatii in Munca, Manualul Calitatii Laboratorului de Incercari,
precum si din procedurile aferente acestora, specifice domeniului de:activitate al compartimentului;

36) 1ndep11neste orice alte sarcini specifice primite 1erarhlc

A, Atnbutu specifice in domeniul securititii Sl sar&tﬂn in munca

1) Asiguri-identificarea pericolelor i evaluarea riscurilor _pentru_fiecare componenti a
sistemului de munci, respec‘uv executant, sarcind de munca mljloace de munca/ echlpamente de
munci si mediul.dé munca pe locuri de munca/posturi de lucru;.

2) Elabore 74 .indeplineste, monitorizeazi si actilall
1nclus1v asigutarea fo lurilor necesare; :

3) Elaboreaza =mstrucpum proprii pentru completar a, sl/sa _ aphcarea reglementanlor de
securitate si sanatate 'In muncd, tindnd seama de particularitiile actwltaplor din cadrul societatii si
ale locurilor de munca/postur1lor de lucru, §i asigura difuzarea acestora la compartimente;

4) Propune atributii si raspunderi In domeniul securitifii si sinatafii in muncd, ce revin
lucritorilor, corespunzator func;ulor exercitate (anexa la figa postului);

5) Venﬁca insugirea gi aplicarca de citre toti sala_rlam a misurilor previzute in planul de
prevenire si protectie, a 1nstructlun110r proprii, precum si a atributiilor §i responsabilitailor ce le
revin in domeniul securititii si sdnatatii in munca stabilite prin fisa postului;

6) Intocmeste necesarul de documentaii cu caracter tehmc de informare si instruire a
salariatilor in domeniul securititii si santitii in munci;

7) Elaboreaza tematici pentru toate fazele de 1nstru1re ";_;Stablleste periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munci (prin instructiuni proprii),. asigurd informarea si instruirea
salariatilor in domeniul Securitdfii si sAndtatii in munca §s1 venﬁca 1nsu§.1rea §1 aplicarea de citre
salariati amftm,ma jilor prlrmte :

8)- Elaborea a p'rogramul de instruire-testare la nlveIul someta;u/ sucursalelor

,aza planuI de prevemre $i protectic,

T P
ST

ROF al “Smart” = S.A. . : o ' 74




R‘EéULAMENT DE ORGANIZARE $§I FUNCTIONARE
al “Smart” — S.A.

9) Stabﬂeste zonele care necesitd semnalizare de securitate §1 sdndtate in munci, tipul de
semnalizare necesar §i amplasarea conform prevederilor Hotirarii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sdndtdte la locul de munca;

10) Tine ‘evidenta meseriilor i a profesiilor previizute de leglslatla specificd, pentru care
este necesard autonzarea exercitirii lor; o

11y Tine ev1denta posturilor de lucru care necesiti examene iédicale suplimentare;

12) Tine ev1den‘;a posturilor de lucru care, la recomandarea médlculm de medicina muncii,
necesitd testared aptlti'idlmlor si/sau control psihologic per10d1c N

13) Momto eaza functlona:rea sistemelor si dlspezmvelor de protecpe $1 a aparaturii de
masurd si confrolt* ! o

14) hfectueaza controale interne la locurlle de munci;: :

15} Urmare§te ca verificirile periodice si, daci este ‘cazul, 1ncercarlle periodice ale
echipamentelot-de munci si fie efectuate de persoane competente conform prevederilor din
Hotardrea Guvernului- nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sdnitate pentru
utilizarea In muncé de citre salariafi a echipamentelor de muncé;

16) Tdentifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
societate si intocmeste necesarul de dotare a salariailor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate
§i sénatate pentru utilizarea de cétre lucriitori a echlpamentelor 1nd1v1duale de protectie la locul de
munca;

17) Urmare§te intretinerea, manipularea si depoz1tarea adecvata a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termencle- stahlhte“*precum §1 in celelalte situatii
previzute de Hotirarea Guvernului nr. 1.048/2006; _ : U a

A8y, Part1c1pé; la cercetarea evenimentelor si 1nt0cmﬂ§te documentapa aferenta

19) Elabidreaz rapoarte privind accidentele de. muncasuferite de salariafii societitii;

20y, Urmare§te realizarea misurilor dispuse dé’ catre mspectoru de"muncd, cu prilejul
actiunilor de¢'control:$i al cercetiirii evenimentelor; 4

21) Colaboreazi cu reprezentantn salariatilor $1 cu medloul de medu:ma muncii, in vederca
coordondrii méisurilor de prevenire si protectie; Gl D

22) Propune sanctiuni si stimulente pentru salarlatl pe cr1ter1u1 1ndephn1r11 obligatiilor si
atributiilor in domeniul securititii si s&natatii in munci;

23) Propune - la Incheierea contractelor de prestiri de servicii cu alti angajatori - clauze
privind securitatea si sdnitatea In munca;

24) Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfagurarea activititii;
25) Intocmeste necesarul de materiale igienico- sanltare si, dupd caz, alimentatie de
protectie: :
26) A51gura secretarlatul CSSM al “Smart” — S.A., $1 mtocmegte materlalele dispuse.

Lol
e

B Atrlbptu peclﬁce in domeniul si tuatiilor de urgent &

1) SthB}Iest
incendiilor; "’
- 2) -'So'l‘ic‘_it ,obpne avizele gi autorizatiile de’ SeCuti ate la 1ncend1u previizute de lege, si
asiguri respectarea condltnlor care au stat la baza eliberarii: acestora
3) Urmireste intocmirea, actualizarea permanerit §i° ‘transmlte‘rea autoritatilor in domeniu
a listei cu substan;ele periculoase, clasificate potrivit legii: o
4) Elaboreazi instrucfiunile de ap#rare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce
revin salanapl()l la locurile de muncé;

responsablhtatlle si modul de ganlzare pentru apararea tmpotriva
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5) Verificidaca salarlapl cunosc gi respectd 1nstrucpumle necesare privind maésurile de
aparare 1mpptr1va mcendnlor si verificd respectarea acesLor-‘masurl semnalate corespunzator prin
mdlcatoare de avertl,zare -

6) Aslgura ‘intocmirea i actualizarea planurllor de 1ntervent1e si condlpﬂe pentru
aphcarea acesto ) orice moment;

7 A51gura ut111zarea verificarea, 1ntre;1nerea '§1 repararea mijloacelor de apdrare
mpotriva 1ncen,d1ﬂor cl personal atestat, conform instructiunilor fiirnizate de proiectant;

8) Informeaza de indati, prm orice Il‘ll_]lOC autoritatea. competentd despre izbucnirea §i
stingerea cu for;e §i mijloace proprii a oricdrui incendiu; '

9) Controleazi aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor;

10) Propune asigurarea fondurilor necesare organizirii activitatii de aparare impotriva
incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva incendiilor §i echipamente de
protectie specifice;

11) Indrumi si controleazi activitatea de apérare 1mpotr1va 1ncend1110r

12) Intocmeste raportul de evaluare a capacitétii de apdrare impotriva incendiilor;

13) -Elaboreazad tematici pentru toate fazele de.. insttuire; stablleste periodicitatea
instruirii, asigurd, informarea gi instruirea salariatilor in..domeniul- SU, si verificd insugirea si
aplicarea_ de, cétre, salanaju a informatiilor primite; o o

14) Elaboreaza programul de instruire-testare Ia r,uvelul soc1etat11/sucursalelor

15)« P-ropune -conducerii societitii masuri. disci _hn_are 111 cazul constatdrli unor
neconformltat 1: raport de cadrul legal; - -

16) "Planificd. si executii controale proprii penochee i scopul depistérii, cunoagsterii si
Inlaturdrii oricaror’ stan de pericol care pot favoriza 1n1juerea $au d" zvoltarea incendiilor;

17) Planlﬁca si coordoneazi exercitiile de 1nterventle in caz de 1ncend1u

12. Comipsirtimentul Management Integrat QMSSM si Control Intern Managerial

Este Subofdoﬁaf Directorului general.

12.1. Obiectul de activitate al Compartimentului Manqgement InteLat OMSSM si
Control Intern Managerial
e Urmdrirea 1mplementar11 politicii societitii fn domeniul- cahtatn med1u1u1 si sAnatatii si
securitatii fn'tunci att in domeniul clasic cat i cel nuclear RN
¢ Urmérirea 1mplementaru politicii sometatu in doriéntil rnanagementulul calitdfii in cadrul
Laboratériily# de incercari; L B S
i eréa i’ functiune, imbunitatirea contmua Si° anahzarea ‘sistemului integrat de
. Al rcahtatu mediului si SSM (SIMJ “in* cadrul - sociétifii, conform ISO
"014001 12015 si OHSAS 18001 2007/SR ISO 45001: 2018 atit in domeniul
cel ‘nuclear;
. Mentmerea in. functiune, imbunatitirea continud si analizarea 51stemulu1 de management al
calitatii in cadrul Laboratorului de Incerciri conform SR EN'ISO 17025: 2018;
. Coordonarea activitdtilor privind managementul calititii, mediului, securitdtii si sdndtitii in
muncd, inclusiv pentru domeniul nuclear, la nivelul sucursalelor si executivului societtii;
¢ Coordonarea activititii Laboratorului de incerciiri din cadrul sucursalelor de mentenantd, din
- punct de vedere al managementului calitafii;
s Coordonarea activititii de autorlzare/atestare/certlﬁcare ANRE, CNCAN RENAR, SRAC
atdt a sociétatii cat si a personalului implicat; )
¢ Urmirirea ‘respectarii cerinfelor ISCIR/CNCIR $1 metrologle in cadrul sucursalelor de
' mentenanl:a )

R‘i.
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Informarea sueursalelor cu privire la cerintele de autonzare/atestare ANRE, ISCIR,
CNCAN RENAR ,

A31gurarea 1nterfete1 cu autoritdtile de reglementare pentru obtinerea si mentinerea
autonzatnlor necesare desfasurdrii activititii societatii (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 Mana _gement L_t_egrat OMSSM si Control Intern

Managerial-

A. Afributii in domeniul managementului calltatu (mclusw in domenlul nuclear)
Part1c1parea 1a elaborarea politicii ,,Smart” — S.A. ‘in domemul calitatii si asigurarea
1mbunatat1r11 contznue a acesteia; - oo
Elaborarea de ‘tematici, programe de 1nstru1re SI p;‘oeedun pr1v1nd sistemul integrat de
management al calitatii, mediului si SSM; AL

‘Mentinerea-in:finctiune si imbunatatirea continug smtemulm 1ntegrat de management al
w»Smart), —S.A., inclusiv pentru domeniul nuclear; L i

Aetuahzarea documentelor sistemului 1ntegrat de management al cahtatn mediului si SSM
(Manualul, procedurile de sistem si procedurile operationale aferente s1stemulu1) si
coordonarea aplicarii acestora in interiorul societatii;

Elaborarea materialelor privind functionarea si eficienta 51stemulu1 integrat de management
utilizate la efectuarea analizei de management periodice de catre conducerea ,Smart” — S.A.,
conform procedurii operationale specifice; :

Coordonarea si indrumarea activititii de management al cahta‘;u la mvel de executiv si
sucursalele sOcleta;n

Verificared respectaru cerinfelor ISO 9001:2015, ISO 14001 2015 OHSAS 18001:2007
(SR ISO 45001:2018), ISO 10005:2010 in cadrul procedurllor operatlonale si a planurilor
calitatii elaborate la nivel de executiv sau spec1a11§t1 dln sucurSale cu aphcablhtate in toaté
societateg;* s :

Difuzatéa- centrolata a documentelor sistemului’ 1ntegra‘r de management a actualizérilor
acestora $i Urmirirea retragerii din uz a documentelor perimate/anulate;

Venﬁcarea décumentelor selectarea gi, dupa caz, audifarea flhrmzerllor de produse, lucriri
si serviciiin onformitate cu proeedura in vigoare; SR

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

Participarea, prin Responsabilii Managementului Calitiitii (MC) la auditurile furnizorilor de
produse/ servicii ai "Smart” - S.A., daci e cazul;

Elaborarea si urmérirea derularii programului anual de audit intern combinat calitate-mediu-
SSM si participarea la efectuarea auditurilor interne in directii si sucursale;

Urmirirea inchiderii/rezolvirii actiunilor corective rezultate i urma auditurilor interne si a
analizei efectuate de management;
Elaborarea p‘ogramulm anual de instruire in domemul managementuluz cahta‘;n la nivel de
executiv; ' d

Efectuarb*a 1nstru1r11 periodice a personalului’
managementulul calititii;

Gest10narea documentatlel Sistemului Integrat de M agement;
Stab111rea 'S "nl;lnerea legaturilor cu structurile”d ert1ﬁcare acredItare standardizare,
fundatn m:gamsme s1 organizatii cum ar fi: ANRE SRAC CNCAN cte;’

Part101pdrea la avizarea lucririlor in CTE;

A

’-‘dln*” cadril ’"'eXe_cutifVului in domeniul

nod o .
A
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» Flaborarea si proiectarea programelor pentru dezvoltarea si intretinerea Sistemului de
Management al Calititii aferent activitdfilor destinate instalatiilor nucleare, ca parte a
Sistemului . Integrat de Management al Calitatii, Mediului, ‘Securitatii si Sanatatii
(SIMCMSSM) certificat, in cadrul "Smart” - S.A, precum st pentfu momtorlzarea stadiului
1mplementar11 acestuia th cadrul societatii; :

s Verificarea/avizarea documentatici SIMCMSSM," 1nclu31v cea de 1nterfata cu CNCAN,
documnentatiencare necesiti aprobarea externi a. CNCAN ‘(ex.: manual, ‘proceduri, planuri
cahtate*'altedocumente) -

. Coordonarea“actlwtai;n privind elaborarea documentelor necesare executdrii de lucrdri de
montéj-si; sevicii in domeniul nuclear pentru’ acele documente care necesitd aprobarea
externd a. CNC AN;

o Asigurafea interfefei intre “Smart” - S.A. si CNCAN pentru aprobarea documentelor
Sistemului Integrat de Management aferente domeniului nuclear;

* Asigurarea interfetei cu autorititile de reglementare (CNCAN) pentru obtinerea
autorizatiilor necesare;

. A31gurarea interfetei cu organismul de certificare a sistemului 1ntegrat de management
SRAC; :

¢ Urmarirea respectirii cerintelor prevederilor legale aplicabile in domeniul nuclear aferente
activitatilor pentru care Smart” - S.A. are autorizatie ermsa de'CNCAN;

e Alte atnbu;lum sau sarcini rezultate din deciziile CA sau hotaranle AGA si/sau stabilite de
directorul general. R T

e FElabotaréa ﬁrocedurllor operationale si de mstemhi n1Vel de sometate in colaborare cu
dlrectule dm execu‘uv si sucursalele “Smart”-S.A." e -

t

. P:Lruc pare 1 “Iaborarea politicii “Smart” - S.A. in omemul protectlel mediului;
* Elaborarea g1 urmanrea realizirii Programului de management de mediu comun cu cel de
calitaie Sl securltatea si sindtatea muncii; :
e Evaluares si controlul modului de respectare a leglslanel in v1goare privind protectia
mediului;
. Coordonarea si Indrumarea activititii de management de mediu la nivel de executiv si
sucursale;
o Urmdrirea respectiirii prevederilor ISO 14001:2015 in activitatea de protectla mediului;
o Elaborarea programuhui anual de instruire in domeniul managementulul de mediu la nivel de
executiv;. :
. Efectuarea mstrulrn periodice a personalului din cadrul executlvulul prlvmd activitatea de
protectia. medlulm i L
. Coordonarea activitdtilor specifice obtinerii autorlzatnlor de medlu Sl urmdrirea valabilititii
autorlzag;ulor de medw din cadrul sucursalelor;
o -Urmarirea 1@1(’!\_ _’ﬁcarn jerarhizdrii §i limitirii eféctelor negatlve ale actwlta;u societafit
lui; . -
. Centrahzarea"a ﬁéctelor de mediu, a impacturilof
sucursillelor;
e Informarea sucursalelor asupra teglementérilor de medxu aphcablle
. Men‘;lnerea legaturilor cu organisme si organizatii din domeniul protectiei mediului;
o Alte atribuii sau sarcini rezultate din hotarrile AGA, CA si/sau stabilite de directorut
general; "

i'tif%iti‘ilbi;‘ de Urgen‘gﬁ din cadrul
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Gesttonarea deseunlor la nivel de executiv si raportarea acestera conform legislatiei in
v1goare i . _

C. Atrlbutu m dom mul iul managementului sindtitii si securntatn in munca o

D. Atrlbutll in: domemul ISCIR si metrologie

2

Partlclparea 1a: elaborarea politicii ”Smart” - S. A ' domemul securltatn si sAndtatii in
muncé; ftipreund cu serviciul SSM-SU, in ceea ce priveste ‘aplicarca OHSAS 18001:2007/
SR ISO45001:2018;

Urmirirea imbunétatirii Sistemului integrat de management pentru domeniul SSM;
Urmidrirea respectirii prevederilor OHSAS 18001:2007/ SR ISO 45001:2018;

Participarea la elaborarea procedurilor specifice in domeniul SSM in colaborare cu Serviciul
securitate si sindtate In munci, Situatii de urgent;

Asigurarea instruirii periodice a salariatilor din executivul societitii, in domeniul SSM, in
ceea ce priveste aplicarea OHSAS 18001:2007/ SR ISO 45001:2018;

Alte atributii’ sau sarcini rezultate din hotaranle AGA CA 51/sau stablhte de directorul
general -

E. Atrlbutu in: cadml‘ Laboratoruhu de incereciiri (LI)

Urmarlrea aet1v1tatllor necesare pentru autorizare in domemul ISCIR si obtmerea avizelor si
| Z :domeniul metrologic ale sucursalelofyis; o | ;i - :

Informarea ‘sucursalelor si compartimentelor tehnjce. dll’l executw cu pr1v1re la prevederile
1eg1slat1ve din domemul ISCIR si metrologie; _“ L
A51gurarea suCursalelor cu documentatiile elaborate de ISCIR/CNLIR $1 Biroul Romén de
Metrolugie Legald pentru activitatea ISCIR si metrologie; ,

Programalea actiunilor privind indeplinirea cerintelor si reglementirilor in domemul ISCIR
st metrologte inclusiv pentru mijloacele de masurare; -

Coordonarea activititii de intocmire a procedurilor operationale aferente activititii ISCIR si
metrologie,

Verificarea aphcarn prevederilor din domeniul ISCIR/CNCIR 51 metrologle la nivel de
sucursale; - Do B

Stab1hrea 51 mentmerea legiturilor cu organisme si. orgamzatu dm domeniul ISCIR/CNCIR
si metrolog1e ih limita de competenta acordati; : -

Urmirirea Va,la;bilitatii autorizatiilor ISCIR ale per%onalulut $i: CNCIR a. echipamentelor gi
utilajelor soel, s o .

Alte atributhi-‘sau ‘sarcini rezultate din hotirrile. AGA, CA si/sau stabilite de directorul
general ! e

Coordonarea tehnicd §i metodologica a Laboratorului’ de incerciri din cadrul sucursalelor
pentri conformitatea cu cerintele standardului SR EN ISO/CEI 17025: 2018;
Elaborarea/revizia documentatiei sistemului de management al calitdtii Taboratorului de
Incercarl (Manualul Calitatii, Procedurile Generale si Procedurlle Operationale generale
pentru LI};

Analizarea, dacd este cazul, a neconformititilor si/sau reclamatiilor, stabilirea cauzelor
acestora si actiunile corective/preventive, 1mpreuna cu dlrectorul tehnic al sucursalei
1mpheate S ‘

Intocmiréa dicumentelor necesare pentru efectuarea anahze1 -anuale de management a
Slstemu.lu1 de: Management al calitatii LI, USRI
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Gestlonarea si pastrarea documentelor st 1nreglstrar1lor rezultate din analiza Sistemului de
Management al callta‘;n al LI, a reclamatiilor clientului si a rapoartelor de actiuni corective
rezultate precum si documentele prin care a decis managerul tehnic;

Gestionarea documentatiei sistemului de management al calititii in cadrul Laboratorului de
incercari; _

Elaborarea si realizarea Programului anual de audit intern al LI, participarea la efectuarea
auditurilor. interne Impreuni cu un un auditor/expert tehmc de spemahtate din cadrul LI-
SMxx; :

A31gurarea mterfetel cu organismul de acreditare RENAR

F. Atrlbutll prlvmd sistemul de control managerlal mtern

Prmectarea sl 1mplementarea celor 16 standarde ale Ordinului SGG nr. 600/2018;
Gestlonarea documentatiei si a legislatiei corespunzitoare Ordinului SGG nr. 600/2018;
A31gurarea sacretarlatulm Comistei de momtorlzare dm‘cadrul executivului.

12 3. Atrlbutllle sefulul de compartiment Management Integrat QMSSM si Control
Intern Managerlal S

A. in domem il managementulul calititii, mediului, securitiitii si sanatatn in_munci, atit

clasic ciit si nuclear

Redactarea “Politicii in domemul calitatii, mediului, securitafii si sinititii in muncd” la
nivel de societate; _

Elaborarea si/sau verificarea Manualului sistemului de manzfgefnent integrat, procedurile de
sistern, procedurile operationale aferente sistemului din cadrul “Smart” - S.A;

Verificarea respectdrii cerintelor ISO 9001:2015, ISO, 14001 2015, OHSAS 18001:2007/ SR
ISO 45001 2018, ISO 10005:2010 tn cadrul procedurﬂor operatlonale si a planurilor calitatii
elaborate 1a _'yei de executiv; ; :

Veuﬁcarea resPectam ISO 9001:2015, ISO 14001
4500142018,180..10005:2010 1in Planurile calitati
sucursalelﬁ: de.meéntenanti; S : .
Urmrirea si’ verificarea actualizarii documentelor s1stemuhu mtegrat de management al
ealitafii; mediulul §1 SSM (manual, proceduri, ete.); ™ Wl S

Indrumarea activititii de management al calititii, med1u1u1 sl SSM in sucursale si
executivul societatii;

Verificarea documenielor privind agreerea furnizorilor de produse, servicii si luerdri si
elaborarea acceptului:

Verificarea prin sondaj a modului cum este organizati pe flux activitatea de receptie la
principalii furnizori de produse pentru “Smart” - S.A., daci e cazul;

Initierea auditurilor la furnizorii la care au aparut neconfonmta’g majore privind calitatea
produselor $au serviciilor; :

Elaborarea programulul anual de audit intern comblnat cahtate medlu-SSM §i participarea
la audittri conform program; & :
Elaborarca programulm anual de instruire in domemul managementulm cahtatu mediului si
SSM Ta nivel deé’executiv; St

Reallzarea Instrmrn personalului din executiv 1n'ceea ce prlveste managementul integrat al
calitafif; mediofui- 51 SSM;

Partlc1parea 51/sau organizarea instruirii externe a‘persohalulul lmphcat In activitatea de
managem"ent a cahtagn mediului si SSM;

¥

2015, OHSAS 18001:2007/ SR SO
:penfcru lucran specifice executate de
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s Verificarea listei cu cerintele reglementarilor aplicabile in domeniul protectiei mediului,

ISCIR, metrologie si le face cunoscute sucursalelor;

Urmérired obiinerii si mentinerii autorizatiilor de medlu o

Urmirired programelor de punere in aplicare a pohtlcu s1 atlngerea oblectlvelor fixate;

Part1c1pa la:analiza de management si prezintd stadlul SIStC]IllﬂlIl integrat de management;

Raspdnde ‘ide’ proiectarea, dezvoltarea si 1ntret1nerea imbunétatirea Sistemului de

fit‘al Calititii aferent activitagilor - destinéte | instalatiilor .nucleare, ca parte

‘. istemului Integrat de Management al Cahtatn Mediului, Sanatatii si

Securititii. in Wuncd certificat, in cadral *Smart” - S_}A_.tp_lzccum.sl pentru monitorizarea
stadiulii.implementirii acestuia in cadrul Societatii; -~ -7

* Reprezentarea societitii in relatiile cu Clientii si CNCAN, ANRE, SRAC, RENAR, referitor
la probletiele privind Managementul Calititii, Mediului, Sanatatii si Securitatii In Munci;

o Coordonarea activitatii privind elaborarea documentelor necesare executirii de lucriri de
montaj si servicii in domeniul nuclear pe platforma CNE Cernavoda pentru acele
documente care necesitd aprobarea externd a CNCAN;

® Asigurarea interfetei intre ”Smart” - S.A. si CNCAN pentru aprobarea documentelor
Sistemului-de Management al calititii aferente domeniului nuclear ;

» Asigurarea 1nterfe;61 cu autorititile de reglementare (CNCAN, ANRE, SRAC) pentru
obtinérea autolizatiilor necesare atit pentru societate Cat si pentru personalul implicat;

o Elabordrea rapoartelor/smtezelor la solicitarea condiicérii soc1eta;11

° Reprezentareé“”Smart” - S.A. n relatiile cu’ ofg ele” dev'statdin domeniul calitatii si
protectla*mediulm In limitele de competenta aprob'a‘ de dlrectorul genera.l ‘

B B.in: domemul' ISCIR metrologie -
e Prepune masuri pentru respectarea legislatiei in domemul ISCIR si metrologle la nivel de
executiv.§i sticursale;
¢ Urmireste obtinerea autorizatiilor ISCIR;
o Verificd «plicarea procedurilor operationale generahzablle la nivelul sucursalelor pentru
domeniul ISCIR si metrologie;
® Verificd prin sondaj aplicarea normelor ISCIR si metrologice; -
indruma si supravegheazad modul cum se verlﬁca/etaloneaza ech1pamentele de masurare si
monitorizare; -
C. Atributii in domeniul Laboratorului de incerciiri
. Indeplmeste atributiile de Manager Calitate in  cadrul. Laboratorulm de Incerciri, in
conformitate cu cenntele standardului SR EN ISO17025: 2018
¢ Coordoneazd* dm punct de vedere al managementului calltatn toate - laboratoarele de
incercari/pimitele de lucru zonale din cadrul sucutsalefor de meriteriangs;-
. Elaboreaza/verlﬁca Manualul Calitatii, Procedurile’ Generale I’rocedurﬂe de sistem,
Procedurlle Operatlonale de lucru aferente Laboratoriilisi de incercéri;
. Aua]lzeazg neconforrnltatlle si cauzele acestora stalzllllr}ld ‘actlum_ corectlve si preventive la
. Elaboreaia materxalele privind functionarea si eficienta smtemu]ul ~de management al
cahta‘;u din cadrul Laboratorului de § incercéri, pentru efectuarea analizei de management;
Participa la analiza de management si prezintd stadiul sistemului de management al calitatii;
Elaboredzi programul annal de audit si urméreste realizarea acestuia;
Partlmpa 1a auditurile interne conform programului de audit aprobat;
Intocmeste rapoarte/smteze la solicitarea conducerii societatii;
Amgura.‘_mterfcg_a cu organismul de acreditare RENAR.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

al “Smart” — S.A

"D, Atrlbutﬂ in domeniul controlului intern man gerlal

. Part1c1pa 1_ ‘. esféisurarea sedintelor comisiei de: memtorlzare coordonare si indrumare
metodolo’gl .pentru implementarea/dezvoltarea 51stemu1u1 de confrol intern/managerial

in calitate de ‘membru/secretar al comisie; - -

. Gestloneaza_Reglstrul de riscuri la nivel de societate; =

e Urmireste implementarea actiunilor din Planurile de misuri pentru controlul riscurilor;

s Gestioneazi documentatia si legislatia aplicabild conform Ordinului SGG nr. 600/2018.

Seful de compartiment raspunde de modul de realizare a atributiilor sale, cu respectarea
legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitétii si a secretului de serviciu, in conditii de calitate si
la termenele stabilite si indeplineste orice alle sarcini date in legatura cu atributiile sale de citre
directorul general. Este subordonat directorului general.

13. S.ll(llrsﬁiﬁ- de mentenant3

Strictura” organlzatorlca si functionald a ﬁecare
Directorului Gene( x -
13.1. Gblectux kde activitate o

e L LS L

Obiectul pfmmpal de activitate, conform Actului Constltunv al “Smart” — S.A., este
activitatea: de revizii §i reparafii la echipamentele primare si secundaré din retelele nationale de
transport al energiei electrice din zona sa de activitate, remedierea incidentelor la aceste instalatii,
prestéri de servicii in domeniul energetic, microproductie de echipamente energetice precum si alte
activitafi in conformitate cu Actul Constitutiv al “Smart” — S.A. Activititile din cadrul sucursalelor
sunt coordonate de compartimentele corespunzitoare din cadrul executivului societatii.

Activitatea de productie din sucursali se desf‘ésoarﬁ in cadrul ¢entrelor de mentenanti,
atelierului auto si a altor subunitati de productie cuprinse in Structura orgamzatorlca si functionald,
a fiecdrei sucursale, aprobati de directorul general. :

Pentru. coordonarea activitifii sucursalelor, utlhzarea eﬁcmnta a resurselor gi cresterea
performantei, in cad,rul “Smart” — S.A. s-au infiintat sucursale, dupd principiul teritorialititii, astfel:

' a) Sucursaia Baciu coordoneazi actlvltatea dm urmatoarele ]udci;e Baciu, Botosani,
Neamt, Iam s§ucéava Vaslui, Vrancea; e - SRS -
.b):Sucuisala Bucuresti coordoneazi act1v1tate ] dm unnatoarele ]udete Dambovita,
Prahova, Buz_a 'Clurglu Teleorman Talomita, Calarasi, IIfov- # Munlclplul Bucuresti;

ey Sucm‘éala Cluj coordoneazi activitatea dm urmatoarele Judete Cluj, Bistrita

Nésaud, Maramureg, Salaj, Satu Mare, Bihor; S :

~d).Sucursala Constanta coordoneazi act1v1tatea dll‘l urmatoarele judete: Constanta,
Briila, Galal:l Tulcea; S

¢). Sucursala Craiova coordoneazi activitatea din urmitoarele judete: Dolj, Gorj,

cursale” este aprobatd’ prin Decizie a

Mehedinti; _ C
f) Sucursala Pitesti coordoneazi activitatea din urmitoarele judete: Arges, Olt,
Vilcea; _ ‘ e
£) Sucursala Sibiu coordoneazi activitatea din urmitoarele judete: Alba, Brasov,
Covasna, Harghita, Sibiu, Mures;
- h) Sucursala Timisoara coordoneaza act1v1tatea d111 urmatoarele judete: Arad, Carag-
Severin, Hunedoa:rag, Tlmls ST
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13.2. Atributiile sucursalei

Principalele atributii ale sucursalei sunt:

1) Realizarea lucririlor de control, revizii, repara‘;u In instalafiile de transport al
energiei electrice precum si orice alte lucriri/servicii contractate;

2) Managementul si gestionarea resurselor bmane, ,ale sucursaiei (inclusiv
perfectionarea personalulul) I

3). Inregistrarca la Inspectoratul teritorial de munca $1 completarea Registrului general
de evidenti a salarlaplor cu elementele de identificare ale tuturor salarlatllor elementele ce
caracterizeazi contractele individuale de munci ale acestora precum si cu toate situatiile care
intervin . pe parcursul desfiguririi relatiilor de munci n. Iegatura cu. executarea modificarca,
suspendarea sau fncetarea contractului individual de muncs;

4) Gesh@n‘afea sistemului propriu informatic #* de telecomumca;u corelat cu cel al
intregii sometagl gi cucel al sucursalei de transport omoloage;

-5) Proiectarea, implementarea si mentinerea in functiune 31stemulu1 integrat calitate,
mediu, SSM in conforrnltate cu SR EN ISO 9001/2015, ISO 14001/2015, OHSAS 18001/2007,
ISO 100652019,

6) Activitate financiar—contabila proprie, pind la nivelul balantei de verificare §i a
prelucririi datelor pentru intocmirea bilanului economic;

7) Elaborarea de documente gi proceduri interne cu-. caracter normativ (norme de
munca, procedurl opera’;lonale elc);

8) Aprov121onarea tehnico-materiali necesard executdirii- lucrérilor de mentenanti;

.9) Elaborarea politicii de mediu si implementarea acesteia in cadrul sucursalei;

10) Aplicarea programelor si studiilor privind cahtatea, lucririlor si protectiei mediului;

ll)Gestlonarea bunurilor proprii, precum_si: & cel@r din_ .domenjul public privat,
1ncred1n’;ate o : o SR

12) Paza-sl protectia sucursalei; : N :

13) Gest narea documentelor privind protectla 'proprleta’;u mtelectuale pentru care
sucursala este titulatdi~ ;. G W

14y; Edltarea si publicarea de lucrari tehmco—stum;lﬁce referj oare la activitatile
specifice sucursalei; S
15y Reahzarea de activititi sociale, culturale, turlstlce si sportive pentru personalul

propriu;
16) _C_onstrulrea, administrarea si inchirierea de spatii de cazare (locuinte de serviciu)
pentru personalul propriu;
17) Orice alte activititi necesar a se desfasura la nivelul sucursalel conform legislatiei in
vigoare, pentru realizarea domeniului de activitate. '

Sucursala este condusi de un director angajat de dlr’ectorul geheral al “Smart” — S.A, in
conformitate cy procedurﬂe legale i interne In vigoare.

Act1v1ta‘g11e din fiecare sucursali se desﬂisoara il conform1tate cu Regulamentul de
Orgamzare 31 Func‘,u ohare al sucursalei, aprobat de dlrectorul general al societatii.
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