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Cadrul general de organizare al societatii

Prezentarea societitii “Smart” — S.A.

Prin Hotirérea Guvernului Roméniei nr. 710 din data de 8 august 2001 a luat fiintd Societatea
Comerciald pentru Servicii de Mentenantd a Retelei Electrice de Transport “Smart” - S.A., ca
societate comerciald pe actiuni cu capital integral de stat. Ea i§i desfdgoara activitatea In
conformitate cu legile roméne gi cu statutul propriu.

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

fn acest context “Smart” — S.A. are ca obicctiv urmirirea continuitifii functiondrii In conditii
de deplind siguranti a Sistemului Energetic National din punct de vedere al Regelei Electrice de
Transport prin asigurarea serviciilor de mentenantd la liniile electrice aericne si instalatiile din
comutatia primard (pind la tensiuni de 750kV inclusiv) respectiv, echipamentele si instalatiile
secundare (protectii, automatizéri, aparate de mésur si control etc.).

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

“Smart” — S.A. este o societate administratd in sistem unitar, cu sediul social in Bucuregti,
B-dul General Gh. Magheru nr. 33, a cirei conducere executivd este delegati Directorului General
al societitii, executivul societiitii asigurnd coordonarea activitatii intregii socictati. Activitatile
productive desfigurate pentru asigurarea mentenantei Retelei Electrice de Transport al energiei
electrice (LEA si Stafii de inaltd tensiune de 220 si 400kV) se desfisoard pe intreg teritoriul
RomaAniei prin intermediul a opt sucursale a ciror activitate este coordonata centralizat.

Sucursalele nu au personalitate juridicd §i efectueaza operatiuni contabile pand la nivelul
balantei de verificare in conditiile Legii contabilitafii.

Sucursalele societdtii au sediile in oragele Baciu, Bucuresti, Cluj, Constanta, Craiova, Pitesti,
Sibiu si Timigoara,

1. Directorul general al societatii

Directorul general asigurd conducerea cxecutivd a “Smart” — S.A. si are relatie administrativé
cu Serviciul Audit Intern si cu Directorul financiar.

Are Tn subordine directd urmétoarele:

1. Consilieri

2. Director General Adjunct

3. Directia Resurse Umane si Juridic

4, Serviciul Guvernanti Corporativd, Relatia cu Actionarii si Secretariat

5. Compartimentul Control Financiar de Gestiune

6. Serviciul Securitate si Sanétate in Munc, Situatii de Urgentd

7. Compartimentul Management Integrat QMSSM si Control Managerial Intern

ROF al “Smart” — S.A. 4
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1.1. Atributiile directorului general previzute in Actul Constitutiv al societitii si aprobate

prin Hotiriarea Adunirii Generale Extraordinare a Actionariler nr. 10/22.04.2024 sunt;

1)  numeste, angajeazi si concediazd personalul salariat de conducere si de executic din cadrul
Societatii;

2)  stabileste atributiile i responsabilititile fiecirui angajat pe compartimente, in conformitate cu
regulamentul de organizare si functionare al Societitii si prevederile legale;

Atributiile Directorului general, stabilite prin delegarea de competenti a acestuia de la
Consiliul de administratie, se completeazi cu atributiile proprii in calitate de conducitor al “Smart”

- S.A. din Actul constitutiv al societatii, inclusiv cu cele stabilite prin legi speciale.

2.Director Financiar

Director Financiar se afld in subordinea directd a Consiliului de Administratie si are relatie
administrativa cu Directorul General.
2.1. Directorul financiar are in subordine Directia Economicii si Directia Logistica si
Administrativ.

2.2. Atribuatiile principale ale Directorului Financiar

1)  Elaborezd propunerea pentru componenta de management a planului de administrare, Tn
vederea realizarii indicatorilor de performanta financiari §i nefinanciari, In termenul previzut de art.
36 alin. (1) din OUG nr. 109/2011.

2)  Seasigurd cd Indeplineste obiectivele si indicatorii-cheie de performanta.

3) Reprezintd Societatea pe bazi de mandat sau delegare in fata autorititilor publice, in
domeniul propriu de activitate, la manifestirile intere si internationale.

4)  Reprezintd Societatea in raporturile cu organele administratici de stat si organele de control
competente, pentru obiectul de activitate al departamentului, pe bazi de mandat sau delegare.

5)  Pune in aplicare Deciziile Consiliului de Administratie si Hotirarile Adunirii Generale a
Actionarilor din momentul comunicirii acestora.

6)  Aplicd politicile contabile si sistemul de control financiar stabilite de Consiliul de
Administratie.

7)  Realizeazi planificarea financiard anuald §i multianuald, inclusiv Bugetul de venituri si
cheltuieli, aferenta realizéirii obiectului de activitate al Societdii, In parametrii stabiliti de Consiliul
de Administratie.

8)  Elaboreazi si prezinta rapoartele previzute de lege, rapoartele privind activitatea societitii si
stadiul realizérii indeplinirii indicatorilor cheie de performanti din contractul de mandat, elaborate

in termenele prevazute de legislatia in vigoare.

8)  Organizeazi si conduce activitatea financiar-contabild.

10) Urmireste aplicarea principiilor si politicilor contabile, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare.

e

capacitiitii de platé a societatii.

i~ N
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12) Urmireste intocmirea bilantului, a contului de profit §i pierdere, situatia modificirilor
capitalurilor propru 31tua¢1a fluxurilor de trezorerie 51 a notelor exphcatlve aferente.

13) Urmireste organizarea conducerii corccte si la zi a contabilitafii in “baza documentelor

justificative primite de la compartimentele/departamentele societatii.

14) Analizeaz indicatorii economici si propune misuri de eficientizare a acestora asigurnd
managementul costurilor la nivelul ‘societitii, in scopul indeplinirii echilibrului financiar si al
marjelor de rentabilitate.

15) Organizeazi controlul financiar preventiv la nivelul societitii, conform legislaiei in vigoare;
16) Semneazi contracie care angajeazi societatea din punct de vedere financiar.

17) Colaboreazi la actiunile de inventariere a bunurilor si valorilor pe care le gestioneaza, facind
propuneri de noi dotari (mijloace fixe si obiecte de inventar);

18) Fundamenteazi si inainteazi propuneri in vederea asigurarii necesarului de produse, servicii
si lucriiri aferente domeniului de activitate pentru buna desfisurare a activitatii;

19) Stabileste masuri de eficientizare a activititii din subordine;

20) Stabileste activitatea de salarizare si rdspunde pentru aceasta.

21) Intocmeste raportiri lunare pentru Ministerul de Finante, dupa caz.

22) Intocmeste proiectul de BVC anual aferent cheltuielilor de personal, cu respectarea
prevederilor legale In vigoare.

23) Urmidreste incadrarea in BVC.

24) Elaboreazi documentele care se Inainteazi Consiliului de Administratie si Adunérii Generale
a Actionarilor si Directorului General privind domeniul de activitate de care rispunde.

25) Controleazii modul de aplicare si respectare a normelor metodologice legale in vigoare in
domeniul propriu de activitate.

26) Stabileste masuri de eficientizare a activititii din subordine.

27) Rispunde de realizarea eficientd, conform reglementdrilor in vigoare si a procedurilor
specifice, a activititilor desfisurate in cadrul departamentului in scopul indeplinirii obiectului de
activitate.

28) Coordoneazi elaborarea regulamentelor, metodologiilor, instructiunilor si procedurilor din
domeniile de activitate si e supune spre aprobare conducerii societitii.

29) Propune structura organizatoricd si functionald a entitiitii organizatorice din subordine si
asigurd elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare de detaliu a entité{ii organizatorice
din subordine si a fiselor de post pentru personalul din subordine;

30) Gestioneazii resursele financiare, umane, materiale si informationale aferente domeniului
propriu de activitate.

31) Asigura evaluarea periodica a personalului si propune modalitdti de instruire pentru formarea
si perfectionarea profesionald, precum si recrutarea de personal de specialitate.

32) Avizeaza calificativele anuale pentru personalul din subordine si deplasirile personalului din
subordine.

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

34) Executi sarcinile specifice operative in domeniul propriu de activitate;

35) Rezolva alte sarcini rezultate din deciziile Consiliului de Administratie sau primite de la
Directorul General al societtii.

ROF al “Smart” — S.A. 6
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36) Orice alte atributii ce ii sunt delegate de Consiliul de administratie conform Legii societitilor
nr. 31/1990, republicati, cu modificdrile i completirile ulterioare, respectiv QUG nr. 109/2011
privind guvernanta corporativi a Intreprinderilor publice, cu modificérile si completirile ulterioare,
precum si orice alte atributii previzute de lege sau de Actul constitutiv in sarcina sa.

37) Participa la sedintele Consiliului, daci i se solicitd prezenta.

38) Sirespecte obligatiile de neconcurenti previizute in Anexa nr. 1 la Contractul de mandat.

39) Are orice alte obligatii previzute de lege, Actul constitutiv si regulamentele interne adoptate
la nivelul Societatii.

40) Adopti toate masurile necesare pentru protejarea patrimoniului Societatii.

2.3. Atributiile structurilor din subordinea Directorului Financiar

2.3.1. Directia Logisties si Administrativ (DLA)
2.3.1.1. Obiectul de activitate al Directiei Logisticii si Administrativ

1) Obtinerea certificatelor de atestare a dreptului de proprietate;

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

3) Punerea in practici a deciziilor Consiliului de Administratie sau a hotirdrilor Adundrii
Generale a Actionarilor cu privire la Inchirierea, ipotecarea sau gajarea bunurilor din patrimoniu.

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

2.3.1.2. Atributiile Directiei Logisticii si Administrativ

1)  Coordoneazi activitatea de asigurare a pazei si securititii sediilor i bunurilor societitii;

2)  Asigurd Intrefinerea, repararea si amenajarea in cadrul societd{ii a constructiilor, instalatiilor
sanitare, electrice, de gaze, instalatiilor frigorifice si de climatizare, aparaturii de biroticd si a
mobilierului;

3}  Asigurd gestionarea bunurilor din magaziile “Smart” - S.A.;

4)  Stabileste necesarul de achizitii privind activitatea administrativdi si propune Incheierea
5)  Face propuneri privind casarea obiectelor de inventar de natura mobilierului si a celor de uz
gospodaresc;

6)  Organizarea $i urmérirea activitatii de transport auto la nivelul executivului societiii;

7)  Derularea contractelor incheiate la nivelul societatii privind obiectul de activitate al
serviciului;

8}  Rezolvarea problemelor de naturd administrativa a “SMART “-S.A..

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

10) Asigurd mentenanta site-ului societatii;

11) Asigurd suport tehnic utilizatorilor IT&C din “Smart” — S.A. prin personal tehnic
autorizat/firma specializati in domeniul IT&C ;

ROF al “Smart” — S.A. 7&
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12) Elaboreazd Caietele de sarcini si Referatele de necesitate privind achizitia serviciilor gi a
lucrarilor specifice activitifii IT&C;

13) Asigurd si mentenanta site-ului www.smart-saro (inclusiv incircarea documentelor cu
caracter public trimise de entititile societtii) prin personal tehnic autorizat/firmi specializatd in
domeniul IT&C;

14) Completeaza si trimite raportarile statistice specifice domeniului IT&C;

2.3.1.3. Atributiile directorului Directiei Logistici si Administrativ

1)  Cunoagsterea structurii organizatorice a societatii;

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

3) Respecti si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitatii Mediului,
4)  Respecti si aplicd cerintele privind securitatea si sdnétatea in muncé, situatii de urgenta;

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

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

7)  Reprezinti societatea, pe baza de mandat sau delegare, prin participare la manifestéri interne
si internationale in profilul activitatilor proprii;

8)  Asigurd pastrarea confidentialitiii si a secretului de serviciu;

9)  Propune responsabilul privind achizitia pentru procedurile desfisurate 1a nivel centralizat sau
pentru executivul societitii, in domeniul propriu de activitate al serviciului;

10) Vizeazi referatul de necesitate pentru achizitiile necesare directiei;

11) Vizeazi actele aditonale la contracte privind achizitii de produse, servicii $i lucrdri necesare
directiei;

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

13) Face propuneri pentru imbuniititirea activitatii si cresterea eficientei acesteia, inclusiv in ceea
ce priveste numirul de personal, pregitirea gi perfectionarea acestuia, dotarea cu tehnica de calcul
si alte mijloace tehnice, precum $i cu software-ul necesar;

14) Identifici gi raporteazd eventualele nonconformitdti in domeniul propriu de activitate;
participd la punerea in practic a masurilor necesare solutiondrilor;

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

16) Colaboreazi cu serviciile §i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de activitatea proprie;

17) Verificd referatele de necesitate aferente achizitiei de produse/servicii/lucréri pentru domeniul
propriu de activitate al serviciului, privind corectitudinea datelor inscrise in referat i anume prin
verificarea preturilor de pe site-urile de specialitate, pretul de cumpérare de cétre Smart al
produselor/serviciilor/lucrarilor similare, din contracte de achizifie anterioare sau orice alte forme
de optiuni, la care se face adaptarea (corectia) in functie de conditiile comerciale, termene de
livrare, garantii etc.;

ROF al “Smart” — S.A. 8
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18) Analizarea, compararea si selectarea, impreuni cu compartimentele de specialitate, a ofertelor
primite;

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

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

21) n baza documentelor care au initiat procedura, elaboreazi impreund cu responsabilul cu
achizitia proiectul de contract de achizitie.

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

23) Participd §i asigurd incheierea de contracte comerciale, pentru activitdfi legate de
administrarea sediului central al societitii;

24) Participa la inventarierea anuala a patrimoniului de la sediul societitii;

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

26) Urmdrire cheliuieli pe fiecare contract derulat de directie — note interne privind valoarea
rdmas3 din contract pentru a preveni depdsirea ei;

27) Notificari ciitre partenerii contractuali, note interne citre Serviciul Financiar, Contabilitate si
Buget de facturare penalititi, In cazul incasirii lor sau catre Serviciul Juridic, in cazul necesitatii
recuperdrii acestora in instanti;

28) Obtinerea Certificatelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale de citre
prestatori/furnizori/executanti, pentru contractele derulate de directie in calitate de achizitor;

29) Notificri privind rezilierea contractului cétre partenerii contractuali, pentru contractele pe
care le deruleazi.

30) Intocmirea fiselor de urmirire a contractelor derulate (facturi, comenzi, documente de livrare
etc.);

31) Asigurarea aplicarii legislatiei din domeniul de activitate;

32) Colecteazi deseurile de hértie, din cadrul serviciului, conform P.O. 22.00 ,Gestionarea
deseurilor”;

33) Identifica si raporteazd eventualele neconformititi in domeniul propriu de activitate; participa
la punerea in practicd a masurilor necesare solutionirii lor.

34) Conduce activitatile aferente obiectului propriu de activitate;

35) Asigurd implementarea sistemului de asigurare a calititii la nivelul serviciitor din subordine;
36) Vizeazd/intocmeste, dupa caz, documentele (Referat de necesitate, Caiet de sarcini) pentru
atribuirea contractului de achizitie in vederea achizitionirii produselor/serviciilor/lucrérilor din
domentiul siu de activitate;

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

38) Redacteazd proiecte de contracte in domeniul propriu de activitate, impreuni cu responsabilul
proiectulului contractului de achizitie;

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

40) In calitate de membru al comisiei de evaluare, intocmeste i semneazs, impreuni cu ceilalti
membiri ai comisiei de evaluare, raportul procedurii de atribuire;

41) Respectd intocmai, in desfisurarea activitifii, prevederile procedurii operationale aplicabile
activitdtii desfasurate;
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42) Stabileste atributiile si responsabilitiile personalului direct subordonat si intocmeste fisele de
post ale acestora;

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

44) Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului directiei coordonata, in vederea
intretinerii si perfectionarii profesionale;

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

46) Asigurd aplicarea normelor PSI si de securitate a muncii, in activitatea de manipulare §i
depozitare a bunurilor achizifionate;

47) Propune promovarea personalului din subordinea sa;

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

49) Asigura realizarea activitifii de control in domeniul propriu de activitate, cu respectarea
metodologiilor si procedurilor de control in vigoare;

50) Asigurd aplicarea in cadrul directiei a politicii in domeniul calitatii si mediului, precum si
elaborarea si insusirea documentelor Sistemului de management al calittii si mediului pentru
domeniul propriu de activitate;

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

52) Intocmeste procedurile operationale specifice privind activitatea directici, in conformitate cu
prevederile Manualului de management al calitdtii §i mediului;

53) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul directici a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calitaii Mediului, Securititii §i Sanatatii in Muncd;

54) Asigura respectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerintelor privind securitatea si sanatatea
in munca, situatii de urgent.

2.3.1.4, Structurile Directiei Logisticsi si Administrativ
2.3.1.4.1. Serviciul Administrativ si Arhivi se afld in subordinea Directorului Directiei Logistic
si Administrativ.

2.3.1.4.1.1. Obiectul de activitate al Serviciului Administrativ si Arhiva

1)  Persoanele din Serviciul Administrativ si Arhivd sunt direct subordonate Directorului
Directiei Logistici si Administrativ, fiind responsabile de buna desfisurare a activitafii
administrative i a arhivei.

2)  Organizeazi si urmareste activitatea legatii de arhivarea documentelor societéii.

3)  Administrarea, supravegherea §i protectia Fondului Arhivistic al executivului “Smart” — S.A;
4)  Gestioneazi gi rispunde pentru pastrarea bunurilor de inventar din depozitul constituit la
nivelul “Smart” - S.A. si tine evidenia acestora;

5)  Administreazi spatiile Executivului, asigurd curdfenia lor i buna intretinere, igienizarea si
functionarea acestora;

6) Se ocupd de paza si securitatea Intregului patrimoniu al Smart Executiv; ia mésuri pentru
preintdmpinarea incendiilor;
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7 Tntocmeste inventare de birou in toate incaperile “Smart” — S.A, cu sprijinul SFCB, si le
afigeazi in fiecare dintre acestea;

8)  Face propuneri de Inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare);

9)  Intocmeste referate de necesitate privind achizitia materialelor pentru efectuarea curiteniei si
dezinfectiei;

10) Receptioneazi serviciile de pazi si curdienie;

11) Urmadreste i certificd facturile legate de serviciile derulate in compartimentul administrativ
pentru contractele de Intrefinere, reparatii, servicii, utilititi si prezintd documentele Serviciului
Financiar, Contabilitate si Buget, pentru a fi operate in evidentele contabile;

12) Realizeaza toate demersurile necesare asigurdrii serviciilor care sunt in competenta activitatii
administrative a serviciului;

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

14) Avizeazd documentele justificative pentru facturile aferente serviciilor derulate privind
activitatea de administrativ;

15) Intocmirea documentatiei pentru organizarea procedurilor de achizitii specifice domeniului
administrativ;

16) Arhivarea documentelor specifice activitdtii administrative;

17)  Deruleazi contractele cu furnizorii de utilitati si servicii specifice activititii administrative;
18) Controleazd depozitarea si conservarea bunurilor achizitionate pentru a preintimpina
pierderile sau degradarea acestora;

2.3.1.4.1.2. Atributiile Serviciului Administrativ si Arhivi

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

2}  Realizeazdl alte activititi suport in cadrul Serviciului Administrativ si Arhiva;

3)  Asigura transmiterea documentelor in exteriorul societatii, la solicitarea oricarei entitati
organizatorice din cadrul executivului, utilizand serviciul de curierat rapid sau alte servicii postale;
4)  Respectarea si aplicarea cerintelor Sistemului Integrat de Management al Calititii Mediului,
Securitdtii si Sanatatii Ocupationale;

5)  Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea si sinitatea muncii, situatii de urgent;
6)  Colectarea deseurile de hértie, din cadrul compartimentului, conform P.O. 22.00 ,,Gestionarea
deseurilor”;

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 misurilor necesare solutiondrii lor;

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

10} Raspunde de buna desfigurare a propriei activitafi in scopul mentinerii unui comportament
favorabil, reprezentativ pentru institutie, in relatia cu publicul intern si extern.

11) In domeniul arhivei are urmétoarele atribufii:

12) Acorda asistentd de specialitate $i asigurd desfigurarca unitari a operatiunitor arhivistice la
nivelul tuturor sucursalelor de mentenanii creatoare si detindtoare de documente;

(‘\
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13) Elaboreaza proceduri operationale privind organizarea si functionarea depozitelor de arhiva
din cadrul executivului cit si al sucursalelor;

14) Controleazi aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia muncii de arhiva si stabileste
maisuri ce se impun potrivit legii;

15) Asigurd evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le
detine;

16) Asiguri confidentialitatea documentelor arhivate fizic gi electronic in cadrul executivului
societdtii;

17)  Solicitii prin referat contractarea de servicii de Intrefinere si dezvoltare periodicd a domeniului
arhivistic al societatii in cadrul executivului ¢4t i in sucursale, dupd cum urmeaza:

18) -Servicii de igienizare a arhivei;

19) -Servicii de legitorie a unitétilor arhivistice;

20) -Servicii de asigurarea si protectia unitafilor arhivate prin microfiimare sau alte forme de
reproducere;

21) Organizeazi si urmireste activitatea de arhivare, legitorie documente;

22) Organizeazi arhiva la nivelul executivului societiitii si asigurd arhivarea documentelor sl
documentatiilor, in conformitate cu prevederile in vigoare;

23) Convoaci comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de péstrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de
lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei
selectionate la unititile de recuperare;

24)  Acordi sprijin compartimentelor in ordonarea documentelor spre arhivare si asigurd primirea
anuald a acestora pe baza de inventare.

2.3.1.4.1.3. Atributiile sefului Serviciului Administrativ si Arhiva

1)  Realizarea atributiilor corespunzitoare functiei;

2)  Cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementirilor specifice activitatii desfasurate;

3)  Respectarea normelor de disciplind si a normelor etice in indeplinirea atributiilor;

4)  Asumarea responsabilitétilor;

5)  Respectarea temenelor;

6)  Participd la activitatea C1E a societiii;

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

8)  Participi la analize, evaluari, dezbateri i alte manifestéri la care este solicitat de conducerea
socictatii;

9)  Coordoneazi activitatea asigurdnd evaluari etapizate ale realizérilor subordonatilor;

10) Elaboreazi propuneri cu privire la imbunititirile pretabile in buna desfésurare a activitatii;
11) Dispune luarea oriciror masuri legale si considerate necesare pentru intérirea disciplinei
muncii;

12) Efectueaza instruirea la locul de munci si instruirea periodicd a personalului din subordine in
baza tematicilor intocmite de specialistul SSM si aprobate de conducerea unitatii;

13)  Se preocupa de asigurarea conditiilor de munci adecvate pentru salariatii din subordine;
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14)  Asigurd interzicerea consumului de biuturi alcoolice sau stupefiante, iar fumatul va fi permis
numai in locuri special amenajate;

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

16) Pistreazi sceretul profesional conform instructiunilor primite;

17) Se deplaseazi 1n interes de serviciu utilizind mijloacele de deplasare puse la dispozitie de
firmé cu respectarea regulilor de circulatie pe drumurile publice aflate in vigoare;

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

19) In domeniul arhivei are urmatoarele atributii:

20) Asigurd desfigurarea unitari a operatiunilor arhivistice la nivelul entitétilor organizatorice ale
societétii, creatoare i definitoare de documente:

21) Vizeazi procedurile operationale privind organizarea §i functionarea depozitelor de arhivi;
22) Controleazi aplicarea prevedetilor legislatiei in vigoare pe linia muncii de arhivi si stabileste
misuri ce se impun potrivit legii;

23) Asiguri confidentialitatea documentelor arhivate fizic si electronic in cadrul societitii;

24) Vizeazd referatul privind contractarea serviciilor de Intretinere §i dezvoltare periodicd a
domeniului arhivistic al societatii;

25) Organizeazi si urmireste activitatea de arhivare, legitorie documente;

26) Intocmirea documentatiei pentru organizarea procedurilor de achizitii specifice domeniului
administrativ;

27) Arhivarea documentelor specifice activitatii administrative;

28) Deruleazi contractele cu furnizorii de utilitdti si servicii specifice activititii administrative;
29) Controleazd depozitarea si conservarea bunurilor achizitionate pentru a preintimpina
pierderile sau degradarea acestora;

30) Se ocupa de executarea lucrarilor de cadastru energetic;

31) Colaboreazid cu CNTEE “Transelectrica” S.A. pentru asigurarea utilititilor de api, gaze,
electricitate, telefoane si salubrizare pentru sediul social al Societdtii, in spatii comune;

32) Verifici si avizeazd facturile pentru contractele de reparafii ale imobilelor aflate in
patrimoniul SMART - Executiv.

Atributiile soferilor din executivul societitii

1) Soferii din cadrul executivului societdtii au in principal urméatoarele atributii:

2)  Exploateazd autoturismul in mod rational si numai in interes de serviciu;

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

4)  Efectueazd periodic controlul medical obligatoriu, in condifiile legii;

5)  Consemneazi sub semnitur, starea tehnica si esteticd a autoturismului la plecarea in cursi, in
rubrica special rezervati acestui scop in Foaia de parcurs, in situatia in care la locul de garare nu
exista revizor tehnic;
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6)  Predau coordonatorului auto din executivul SMART, la sfarsitul programului de lucru, Foile
de parcurs confirmate si semnate de beneficiar, in cel mult 3 zile de la emiterea lor sau de la
intoarcerea la garaj in cazul deplasirilor efectuate in {ard;

7)  Semnaleazi coordonatorului auto, la Intoarcerea din cursd, printr-o notd scrisd, eventualele
accidente, precum si eventualele defectiuni constatate la autoturism in vederea remedierii acestora.
in cazul accidentelor de circulagie obtin de la organcle de politie rutierd documentele specifice
(procesul verbal de constatare intocmit de Politie si autorizatia de reparatie).

2.3.1.4.1.4. Atributiile personalului arhivei

1)  Elaboreazi proceduri operationale privind organizarea §i funcfionarca depozitelor de arhivd
din cadrul executivului SMART, cét si al sucursalelor;
2)  Asiguri evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le
detine;
3)  Asigurd confidentialitatea documentelor arhivate fizic si electronic In cadrul societatii;
4)  Solicita prin referat contractarea de servicii de intretinere i dezvoltare periodica a domeniului
arhivistic al societitii in cadrul executivului, cét si in sucursale, dupd cum urmeaza:

-Servicii de igienizare a arhivei,

Servicii de legitorie a unitatilor arhivistice;

_Servicii de asigurarea si protectia unititilor arhivate prin microfilmare sau alte forme de
reproducere;
5)  Organizeaza si urméreste activitatea de arhivare, legatorie documente;
6)  Organizeazi arhiva la nivelul executivului societitil §i asigurd arhivarea documentelor si
documentatiilor, in conformitate cu prevederile in vigoare;
7)  Convoaci comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pistrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele previizute de
lege pentru confirmarea lucrdrii de cétre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrala a arhivei
selectionate la unitéitile de recuperare;
8)  Acorda sprijin compartimentelor in ordonarea documentelor spre arhivare si asigurd primirea
anualf a acestora pe baza de inventare.
9)  Inifiazi si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitaii
respective; asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmdirii
nomeneclatorului, urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
10) Verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidentd, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidentd curenta;
11) Persoana desemnatd si se ocupe de arhiva este secretarul comisiei de selectionare gi, in
aceasta calitate, convoacd comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pistrare expirate §i
care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele
previzute de lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale; asigurd predarea
integrala a arhivei selectionate la unitéfile de recuperare;
12) Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
fosti salariati pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
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13) Pune la dispozitie, pc bazi de semniturd, si {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupi
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

14) Organizeazi depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curiifenia In depozitul de arhivi; solicitd conducerii
unitifii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeazi
conducerea unititii §i propune méisuri in vederea asiguriirii conditiilor corespunzitoare de pistrare
si conservare a arhivei;

15) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

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

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

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

19) Persoana desemnati sd se ocupe de arhivd rdspunde de modul de realizare a obiectului de
activitate, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidenfialititii si a secretului de
serviciu, in conditii de calitate si la termencle stabilite.

Atributiile perseanei care rispunde de gestiunea bunurilor societitii

1)  rezolvarea sarcinilor primite de la gefii ierarhici privind domeniul propriu de activitate;

2)  asigurarea pastrarii confidentialititii si a secretului de serviciu;

3} elaborarea lucrdrilor Tn conditii de calitate si la termenele stabilite;

4)  raspunde de Tndeplinirea atributiilor stabilite prin figa postului, cu respectarea legislaiei in
vigoare;

5) respectd si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitdfii Mediului,
Securitdtii si Sanétitii Ocupationale;

6)  respectd si aplica cerintele privind sanétatea §i securitatea in munci, situatii de urgents;

7)  identificd gi raporteazd eventualele neconformitifi, in domeniul propriu de activitate; participd
la punerea in practica a masurilor necesare solutionirii lor;

8) respectd si aplicd politicile de mediu si a cerintelor de mediu aferente activititilor de
negociere si derulare a contractelor de aprovizionare;

9)  colecteazd degeurile de hértie din cadrul serviciului, conform P.O. 22.00 — ,,Gestionarea
deseurilor”;

10) ia in primire de la Comisia de receptie bunurile achizitionate, Impreuni cu documentele
insotitoare;

11} asigurd depozitarea bunurilor in rafturile si in locurile stabilite cu asigurarea stabilititii fizice,
a compatibilitdfii Intre produsele depozitate, asigura etichetarea produselor si a curfifeniei In
incéperi;

12} organizeazi pdstrarea bunurilor conform prescriptiilor tehnice si igienico-sanitare;

f
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13) clibereazi bunurile din depozit numai in baza aprobarii legale, inscrisd in documentele de
miscare a bunurilor, asigurd accesul persoanelor imputernicite, pentru verificarea stérii depozitului
si a materialelor;

14) constatd si aduce la cunostin{i gefilor ierarhici orice lipsuri, deterioriiri, degradiri ale
produselor in stadiile de primire, depozitare, eliberare a bunurilor;

15) predi personalului specializat din cadrul DE-SFCB, la datele stabilite, intreaga documentatic
de gestiune privind bunurile din depozit pentru a fi inregistrate in contabilitate;

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

17) rispunde pentru pagubele produse in gestiune;

18) rispunde de respectarea disciplinei in muncd, a prevederilor PSI si prevederilor privind
securitatea muncii in depozite;

19) rispunde de indeplinirea atributiilor stabilite in fisa postului, cu respectarea legislafiei in
vigoare;

20) respectd normele de disciplini si normele etice in indeplinirea atributiilor.

2.3.1.4.2. Serviciul Logisticd si Patrimoniu
2.3.1.4.2.1. Obiectul de activitate al Serviciului Logistica si Patrimoniu

21) Coordoneazi intocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea certificatelor de atestare a
dreptului de proprietate;

22) Coordoneazi actiunca de reevaluare a bunurilor patrimoniale de natura terenurilor si
imobilelor;

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

24) Constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului funciar al societétii prin documentatii
cadastrale pentru terenuri i proceduri juridice pentru cladiri, instalatii etc.;

25) intocmeste documentele necesare pentru aprobarea in Consiliul de Administratie sau
Adunarea Generald a Actionarilor cu privire la migcarea sau modificarea patrimoniului;

26) Se ocupd de constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului funciar al societétii prin
documentatii cadastrale pentru terenuri §i proceduri juridice pentru clidiri, instalatii, mijloace fixe
etc.;

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

28) Constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului funciar al societatii prin documentafii
cadastrale pentru terenuri si proceduri juridice pentru cladiri, instalatii etc., impreund cu celelalte
servicii de specialitate din SMART Executiv;

29} Intocmeste documentele necesare pentru aprobarea in Consiliul de Administratie sau
Adunarea Generald a Actionarilor cu privire la miscarea sau modificarea patrimoniului;

30) Aplicd deciziile Consiliului de Administratie sau hotrdrile Adundrii Generale a Actionarilor
cu privire la inchirierea, ipotecarea sau gajarea bunurilor din patrimoniu;,

31) Elaboreaza si actualizeaza instructiuni si proceduri in domeniul gestiondrii terenurilor.

2.3.1.4.2.2. Atributiile Serviciului Logistici si Patrimoniu

32) Cunoasterea structurii organizatorice a societétii;
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33) Elaboreazi si reactualizeaza instructiunile si procedurile cu caracter metodologic in domeniul
propriu de activitate;

34) Respectd si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitafii Mediului,
Securitatii §i S&natatii in Munci;

35) Respecti si aplicd cerintele privind securitatea §i sindtatea Tn munci, situafii de urgenti;

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

37) Reprezinti societatea, pe baza de mandat sau delegare, fati de autoritafi publice (ministere,
bénci, inspectorate, organe de control etc.) in domeniile proprii de activitate;

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

39) Asigurd pistrarea confidentialititii si a secretului de serviciu;

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

41) Identificd §i raporteazd eventualele nonconformitdti in domeniul propriu de activitate;
participd la punerea In practicd a méasurilor necesare solutiongrilor;

42) Colaboreazi cu serviciile de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de activitatea
proprie;

43) Participd la inventarierea anuald a patrimoniului societitii;

44) 13) Se ocupi de asiguririle care privesc patrimoniul Societitii (clidiri, mijloace de transport
etc);

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

16) Coordonarea intocmirii documentatiilor necesare pentru obfinerea certificatelor de atestare a
dreptutui de proprietate;

17) Constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului funciar al societatii prin documentatii
cadastrale pentru terenuri.

2.3.1.4.2.3. Atributiile sefului Servicinlui Logistici si Patrimoniu

18) Conduce activitatile aferente obiectului propriu de activitate;

19) Asigurd implementarea sistemului de asigurare a calitatii in cadrul serivicului;

20) Vizeazd/intocmeste, dupd caz, documentele (Referat de necesitate, Caiet de sarcini) pentru
atribuirea contractului de achizitie in vederea achizitionarii produselor/serviciilor/lucririlor din
domeniul sau de activitate;

21) Stabilegte atribuiiile si responsabilitatile personalului direct subordonat si intocmeste fiscle de
post ale acestora;

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

23) Flaboreazd propuneri pentru instruirea personalului serviciului coordonat, in vederea
intretinerii si perfectionérii profesionale;

24)  Gestionecazd resursele umane, materiale si informationale aferente domeniului propriu de
activitate;
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25) Asiguri aplicarea normelor PSI si de securitate a muncii, in activitatea de manipulare si
depozitare a bunurilor achizitionate;

26) Propune promovarea personalului din subordinea sa;

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

28) Asigurid realizarea activititii de control in domeniul propriu de activitate, cu respectarca
metodologiilor si procedurilor de control in vigoare;

29} Elaboreazi instructiuni cu caracter metodologic in domeniul propriu de activitate;

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

31) Asiguri respectarca si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calitdtii Mediului, Securittii si Sénatatii in Munci;

32) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor privind securitatea gi
snitatea in munci, situatii de urgents;

33) Conduce activititile aferente obiectului propriu de activitate;

34) Urmireste stadiul de realizare a contractelor pe care le deruleazd; propune misuri de
solutionare a neconformitifilor aparute pe parcursul deruldrii;

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

36) Verificd si avizeazi facturile pentru contractele de inchiriere, intrefinere, reparafii, servicii si
utilit#ti aferente imobilelor aflate in proprictatea/utilizate de “SMART”-S.A.;

37) Colaboreazi cu Serviciul Juridic pentru actionarea in justitie a contractantilor care nu respecta
clauzele contractuale;

38) Urmirire cheltuieli pe fiecare contract — note interne privind valoarea rdmasa din contract
pentru a preveni depésirea ei, pentru contractele derulate;

39) Elaborarea figele de post ale personalului din serviciu;

40) Realizarea actiunilor de evaluare periodicd a personalului directiei;

41) Elaborarea propunerilor pentru instruirea §i perfectionarea profesionald a personalului
directiei;

42) Notificari ciitre partenerii contractuali, note interne ciitre Serviciul Financiar, Contabilitate,
Bugete pentru facturarea penalitatilor sau citre Serviciul Juridic. in cazul necesitdfii recuperairii
acestora in instantd, pentru contractele in derulare;

43) Intocmeste/vizeaza notificari privind rezilierea coniractului citre partenerii contractuali,
pentru contractele in derulare;

44)  Asigura aplicarea legislatiei din domeniul de activitate;

45) Identificd si raporteazd eventualele neconformititi in domeniul propriu de activitate, participd
la punerea in practici a masurilor necesare solutiondrii lor;

46) Informeazd seful iecrarhic in cazul constatdrii unor pagube materiale pe circuitul
aprovizionare/transport/receptie/depozitare;

47) Seful de serviciu rispunde 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 serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite;
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48) Aplics, impreund cu celelalate entitati ale societatii, hotirarile cu privire la ipotecarea/gajarea
bunurilor imobile;

49) Urmdreste constituirea, reconstituirea, reabilitarea patrimoniului funciar al societitii prin
documentatii cadastrale pentru terenuri §i proceduri juridice pentru clidiri, instalatii, mijloace fixe,
etc.

50) Intocmeste documentatia privind transferul de bunuri $i urméreste finalizarea transmiterii
acestora;

51) Elaboreazd si reactualizeazd instructiuni i proceduri in domeniul gestionarii terenurilor
societdtii, impreuna cu Serviciul Financiar, Contabilitate si Buget;

52) Asigurd pistrarea confidentialit3{ii si a secretului de serviciu;

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

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

55) Reprezintd societatea, pe baza de mandat sau delegare, prin participare la manifestiri interne
si internationale 1n profilul activitétilor proprii;

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

57) Face propuneri pentru imbunititirea activitiii gi cresterea eficientei acesteia, inclusiv In ceea
ce priveste numdérul de personal, pregitirca si perfectionarea acestuia, dotarea cu tehnica de calcul
si alte mijloace tehnice, precum si cu software-ul necesar;

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

59} Participd, prin persoanele desemnate, in comisia de evaluare a ofertelor;

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

61) Organizeazd §i wrmireste derularea activitatii de transport auto la nivelul executivului
societatii.

62) Se ocupa de administrarea si gestionarea bunurilor imobiliare.

2.3.1.4.2.4. Atributiile coordonatorului activititii auto din executivul societitii

1)  Asigurd si rispunde de functionarea activititii de transport auto la nivelul executivului
societétii;
2)  Asiguri pastrarea confidentialititii si a secretului de serviciu;

.:
e
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3)  Participi la claborarea, analizarea si avizarea documentelor tehnice privind domeniul propriu
de activitate (referate de necesitate, caiete de sarcini, alte documente necesare achizitiei de produse
si servicii care vizeazi activititile specifice domeniului auto, proceduri operationale);

4)  Emite, calculeazi, verificd si avizeaza foile de parcurs pentru autoturismele din dotarca
Executivului societitii;

5) Completeazi FAZ;

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

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

8) Respectd si urmdreste respectarca, de cdtre personalul din executiv, a prevederilor
procedurilor operationale care reglementeaza activitatea auto, precum i a actelor normative in
vigoare din domeniul transportului rutier;

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

10) Urmireste derularea contractelor pentru prestarea serviciilor in activitatea auto peniru
executivului societifii;

11) Certifici documentele §i operatiunile care privesc activitatea proprie, repartizate pentru viza
de certificare;

12) Verifici §i avizeaza facturile emise in baza contractelor/comenzilor a caror derulare se afla in
responsabilitatea sa; '

13) Identifici si raporteazd eventualele neconformititi, in domeniul propriu de activitate;
participi la punerea in practicd a masurilor necesare solutiondrii lor;

14) Respecti si aplica cerinfele Sistemului Integrat de Management al Calitatii Mediului;

15) Respecti si aplicd cerintele privind SSM si situatiile de urgenta;

16) Asigurd colectarea deseurilor de hértie, din cadrul serviciului, conform P.O. 22.00
,,Gestionarea deseurilor”.

2.3.2. Directia Economici

2.3.2.1, Obiectul de activitate al Directiei Economice

1}  Elaborarea bugetului de venituri i cheltuieli al societitii;

2)  Contabilitatea financiara §i de gestiune a societiii;

3)  Urmdrirea costurilor;

4)  Trezorerie (plati si incasari);

5)  Bilanful contabil, analize economice;

6)  Credite si tranzactii financiare;

7)  Organizarea si coordonarea activitatii financiar-contabile la nivel de societate;

8)  Organizarca, coordonarea si derularea activitatii privind aprovizionarea si contractarea de
produse, servicii si lucrari necesare consumului propriu sau pentru investitii a executivului “Smart”
—S.A. si achizitiile centralizate stabilite a se desfagura la nivelul societafii;
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9)  Prospectarea piefei in vederea organizirii si extinderii bazei de date privind furnizorii
potentiali de produse, servicii sau lucriri;

10) Coordonarea activitatii de aprovizionare din sucursalele de mentenanti in scopul eficientizArii
activitatii de achizitie produse, servicii §i lucriiri necesare pentru buna desfigurare a activititii in
cadrul sucursalei;

11) Asigurarea suportului in ceea ce priveste introducerea progresului tehnic prin imbunititirea
tehnologiilor/implementarea tehnologiilor noi pentru lucrdri si servicii din portofoliul “Smart” -
S.A.

2.3.2.2. Atributiile Directiei Economice

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

2) Elaborarea si reactualizarea instructiunilor si procedurilor cu caracter metodologic in
domeniul propriu de activitate;

3) Respectd si aplici cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitatii Mediului,
Securitatii gi Sanatitii in Munci;

4)  Respecti si aplici cerintele privind securitatea si sinitatea in munci, situatii de urgents;

5)  Organizarea si coordonarea activitatilor financiar — contabile in cadrul societiii;

6)  Asigurarea serviciilor de asistenta de specialitate, Indrumare metodologici, respectiv urmarire
$1 control al activitéfilor financiar - contabile, desfisurate 1a nivelul celorlalte entititi organizatorice
ale societtii;

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

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

9)  Elaborarea bugetului de venituri §i cheltuieli al societitii pe an si trimestre si inaintarea
acestuia spre avizare Consiliului de Administratie i spre aprobare Adunirii generale a actionarilor;
10)  Defalcarea Bugetului de Venituri §i Cheltuieli aprobat pe subunitti;

11)  Urmérirea in executie a Bugetului de Venituri §i Cheltuieli si analiza abaterilor, corectia,
reactualizarca si glisarea trimestriald a Bugetului de Venituri gi Cheltuieli in functie de evolutia
sistemului §i a mediului economic in care opereazi socictatea;

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

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

14)  Evidenta contabila a realizirii cheltuielilor indirecte lunar, pe total societate si pe sucursale;
15) Asigurarea finantarii activitdfilor proprii in conformitate cu Bugetului de Venituri si
Cheltuieli aprobat;

casieria societatii;

17)  Efectuarea operatiunilor de transfer disponibilita{i binesti intre conturile societatii din banci st
casieric;

o
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19) Calculul drepturilor salariale si a celorlalte drepturi bénesti pentru salariatii din executivul
societatii si efectuarea pléfii acestora;

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

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

22) Efectuarea platii centralizate a tuturor obligatiilor de platd la bugetul de stat si la bugetul
asiguririlor sociale gi a fondurilor speciale;

23) Intocmirea lunard a dosarului in vederea obtinerii certificatului de atestare fiscald pentru
participarea la licitatii;

24) FEfectuarea platii avansurilor spre decontare, verificarea deconturilor cheltuielilor de
deplasare, cheltuielilor gospoddresti si a altor cheltuieli pentru personalul din cadrul executivului
societatii;

25) Efectuarea platii drepturilor in valuti cuvenite salariagilor din “Smart” — S.A. care efectueaza
deplaséri externe;

26) Retinerea si evidenta garantiilor materiale pentru personalul din cadrul executivului societatii;
27) Face demersurile necesare in vederea Incasarii in termen a creanjelor si a platii furnizorilor in
termenul scadent;

28) Urmirirea zilnici a disponibilitifilor existente in bancile executivului si in casieria
executivului;

29) FElaborarea de strategii, politici si programe optime pentru lichidarea datoriilor si creantelor cu
urmirirea permanenti a intereselor societaii;

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

31) Planificarca, defalcarea gi urmdrirea fondurilor externe si interne necesare lucrdrilor de
investitii;

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

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

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

35) Calculul indicatorilor previzuti in notele anexate bilanturile contabile;

36) Intocmirea decontului de TVA, a declaratici informative privind livrarile/prestarile si
achizitiilor efectuate pe teritoriul national, a formularului S1001 Raportare privind indicatorii
economico-financiari, a declaratiei privind impozitul pe profit;

37) Elaborarea informarilor trimestriale legate de executia bugetard si intocmirea altor situatii
economico-financiare;

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

39) Organizarea §i asigurarca contabilitatii platilor, incasdrilor si/sau regularizarca acestora intre
societate, sucursale si terti;
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40) Intocmirea balantei de verificare contabil la nivelul executivului si al societtii;

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

42) Organizarea §i asigurarea evidentei si contabilizarea valorilor patrimoniului existent in cadrul
societatii;

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

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

45) Coordonarea si controlul, Tn limita atributiilor si responsabilititilor aprobate, a activitagii de
gestionare fizicd a patrimoniului realizatsi de societate $i sucursale, prin analiza permanenti sau
periodicd a activiti{ii de gestionare a patrimoniului fizic in vederea cunoagterii situatiei si ludrii
misurilor necesare;

46) Organizarea controlului financiar-preventiv;

47) Intocmirea facturilor pentru prestatiile efectuate de citre societate, pentru contractele derulate
de executiv;

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

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

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

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

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

53) Organizarea si coordonarea activitatii privind aprovizionarea si contractarea de produse,
servicii i lucréri necesare consumului propriu sau pentru investifii a executivului “Smart” — S.A. si
achizitiile centralizate stabilite a se desfisura la nivelul societdtii;

54)  Asigurarea suportului in ceea ce priveste introducerea progresului tehnic prin imbunititirea
tehnologiilor/implementarea tehnologiilor noi pentru lucréri si servicii din portofoliul “Smart” -
S.A.

55) Respectd si aplici cerinfele Sistemului Integrat de Management al Calitatii Mediului,
Securitdtii i San#titii In Munci;

56) Respectd si aplicd cerintele privind securitatea $i séndtatea in muncd, situatii de urgents;

2.3.2.3. Atributiile directorului Directiei Economice

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

2)  FElaboreazi si reactualizeaza strategiile si politicile societatii pentru domeniul de activitate;

3) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerinfelor Sistemului Integrat de
Management al Calititii Mediului, Securitéfii §i Sanatitii in Munci;

4)  Asiguri respectarea si aplicarea Tn cadrul directiei a cerintelor privind securitatea §i sinitatea

In munci, situatii de urgenti;
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5)  Executi sarcinile specifice operative in domeniul propriu de activitate in conditii de calitate si
la termenele stabilite;

6) Asigurd evidenta datoriilor i creanelor pe scadente. Urmiregte incasarea la termen a
creantelor. Prezintd conducitorului Societatii documentele in vederea efectudrii platilor in ordinea
scadentelor;

7)  Propune orgamigrama directiei, precum si atributiile si responsabilitatile personalului direct
subordonat;

8)  Realizeazi actiuni de evaluare periodicd a personalului directiet;

9)  Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului din cadrul directiei in vederea intrefinerii
si perfectiondirii profesionale;

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

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

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

13) Asiguri evidenfa contabild a gestiunii patrimoniului societatii;

14) Avizeazi efectuarea plitii salariilor si a altor drepturi pentru personalul din cadrul societafii;
15) Propune calificativele anuale pentru personalul din directie;

16) Avizeazi documentele care confin informafii financiar-contabile, care solicitd aprobiri de
finant3ri, modificiri in structura programelor de cheltuieli sau angajeazi patrimoniul societafii;

17) Avizeaza proiectele de decizie ale directorului general, care angajeazi patrimoniul societafii;
18) Negociazi pe baza de mandat sau delegare, contracte economice privind domeniul propriu de
activitate al societdtii;

19) Reprezintd socictatea, pe baza de mandat sau delegare, fatd de autoritdfi publice (ministere,
banci, inspectorate, organe de control ete.) in domeniile proprii de activitate;

20) Reprezint socictatea, pe baza de mandat sau delegare, prin participare la manifestiri interne
si internationale in profilul activitatilor proprii directiei;

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

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

23) Coordoneazi din punci de vedere metodologic si profesional activitatea directorilor
economici din sucursalele societatii pentru activitatea economico-financiaré;

24) Asigurd organizarea si coordonarea in societate a activititilor entititilor din subordine;

25) Avizeari referatul de necesitate pentru achizitiile necesare;

26) Avizeazi documente privind achizitiile conform procedurilor societatii;

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

28) Avizeazi actele aditonale la contracte privind achizitii de produse, servicii si lucréri;

29) Avizeaza angajarea si incetarca contractelor individuale de muncd pentru personalul din
subordine;

30) Avizeazd contractele comerciale privind domeniul propriu de activitate (cconomic), aflate in
competenta de aprobarc a directorului general;
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31) Coordoneazd din punct de vedere metodologic si profesional activitatea directorilor
economici din sucursale;

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

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

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

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

36) Avizeaza efectuarea pliatii salariilor si a altor drepturi de personal,;

37) Participd la negocicrea §i semnarea contractelor de furnizare servicii si a acordurilor de
Imprumut pentru finantarea unor proiecte de investitii;

38) Asigurd finantarea activitiitilor din domeniul propriu de activitate in conformitate cu BVC
aprobat;

39) Elaborarea de strategii, politici §i programe optime pentru lichidarea datoriilor si creantelor cu
urmdrirea permanents a intereselor societitii;

40) Stabilirea, reglementarea, coordonarea, urmarirea si evaluarca actiunilor de lichidare a
datoriilor si creantelor;

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

42) Intocmeste bilantul contabil la nivel de societate, semestrial si anual gi 11 inainteazd spre
aprobare conform prevederilor legale;

43) Vizeazi propunerile de casare si documentatia necesari aprobdrilor din C.A.;

44) Propune persoane care si exercite viza de control financiar preventiv in executivul societétii
si avizeaza decizia de control financiar-preventiv la nivelul executivului;

45) Analizeaza realizarea indicatorilor previzuti in bilanfurile contabile si in bugetul de venituri
si cheltuieli;

46) Aplica hotardrile societitii cu privire la ipotccarea/gajarca bunurilor imobile/mobile;

47) Coordoneazd si controleazi in limita atributiilor si responsabilitatilor aprobate, activititile de
gestionare fizicl a patrimoniului realizatd de societate i sucursale, prin analiza permanentd sau
periodicd a activititii de gestionare a patrimoniului fizic in vederea cunoasterii situatiei si Iuarii
mésurilor necesare.

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

49) Asigura pastrarea confidentialititii si a secretului de serviciu;

50) Vizeazi documentele care vor fi semnate de directorul general care contin date, indicatori,
informatii ete., furnizate de directie;

51) Propune politica societdtii In domeniul comercial, propune actiuni de restructurare si
eficientizare pentru domeniu! de activitate;

52) Asigurd organizarea si coordonarea in societate a activititilor comerciale i economice;

533) Asigurd realizarea activititii de control in domeniul comercial, cu respectarca metodologiilor
si procedurilor de control in vigoare;

)
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54) Avizeazi documentele previizute de actele normative 1n vigoare in domeniul comercial;
55) Avizeaza procedurile privind domeniul spemﬁc de activitate (comermal)

''56) Coordoneazi din punct de vedere metodologic §i profesional activitaiea de aprovizionate din

sucursalele societifii;

57) Identifici si raporteazi eventualele nonconformititi in domeniul propriu de activitate;
participi la punerea in practici a masurilor necesare solutiondrilor;

58) Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerintelor privind securitatea gi sinétatea
in munca, situatii de urgenta;

59) Propune organigrama directiei, precum gi atributiile §i responsabilitiitile personalului direct
subordonat;

60) Intocmeste fisele de post pentru personalul direct subordonat;

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

62) Rezolva orice alte sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratie al societatii.

63) Directorul Directiei Economice raspunde de modul de realizare a obiectului de activitate
aferent directiei pe care o conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitatii
si a secretului de serviciu, in conditii de calitate si la termencle stabilite si indeplinegte orice alte
sarcini de serviciu dispuse de Directorul Financiar in legiturd cu atributiile sale de serviciu. Este
subordonat Directorul Financiar.

2.3.2.4. Structurile din subordinea Directorului Directici Economice
2.3.2.4.1. Serviciul Financiar, Contabilitate si Buget (SFCB)
2.3.2.4.1.1. Obiectul de activitate al Serviciului Financiar, Contabilitate si Buget

1)  Bugetul de venituri si cheltuieli al societitii;

2)  Contabilitatea financiard si de gestiune a societatii;

3) Costurile;

4)  Trezorerie (plati si incasari);

5)  Bilantul contabil, analize economice;

6)  Credite si tranzactii financiare;

7)  Obtinerea certificatelor de atestare a dreptului de proprietate;

2.3.2.4.1.2. Atributiile Serviciului Financiar, Contabilitate si Buget

1)  Elaboreazi si reactualizeazd instructiunile si procedurile cu caracter metodologic in domeniul
propriu de activitate; |

2) Respectd gi aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitdtii Mediului,
Securitétii si Séndtatii Tn Munci;

3)  Respecti si aplicd ceringele privind securitatea gi sinitatea in muncd, situatii de urgenti;

4)  Organizarea i coordonarea activititilor financiar — contabile in cadrul executivului socictatii;
5)  Asigurarea serviciilor de asistent3 de specialitate, indrumare metodologicé, respectiv urmarire
si control al activitdtilor financiar - contabile, desfasurate la nivelul celorlalte entitifi organizatorice
ale societitii;
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6) Elaboreazé analize, rapoarte, note §i informiri privind performantele economico - financiare
ale societatii;

7)  Evidentiazi si urmireste Incadrarea in nivelurile programate ale cheltuielilor pe ansamblul
societitii;

8)  Verifici existenta si migcarea disponibilititilor in conturi la bincile comerciale si Tn casieria
societatii;

9)  Efectueazi operafiunile de transfer disponibiliti{i binesti intre conturile societitii din binci si
casierie; ‘

10) Evalueazi disponibilititile In devize si inregistreazi diferentele de curs valutar;

11) Calculeazd drepturile salariale gi celelalte drepturi binesti pentru salariatii din executivul
societétii si asigurdl plata acestora;

12) Asigurs calcularea, colectarea, virarea si evidenta retinerilor (din drepturile salariale) stabilite
conform actelor normative in vigoare sau de citre instantele judecitoresti pentru personalul din
executivul societatii;

13) Intocmeste lunar declaratiile nominale privind obligatiile de plati citre bugetul de stat si cétre
bugetul asigurarilor sociale si fondurilor special pentru executiv, precum si declaratiile pe societate;

14)  Efectueazi pliti centralizate a tuturor obligatiilor de plati la bugetul consolidat al statului si la
bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale;

15) Intocmeste lunar dosarul in vederca obfinerii certificatului de atestarc fiscald pentru
participarea la licitatii;

16) Efectucazd plata avansurilor spre decontare, verificarea deconturilor cheltuielilor de
deplasare, cheltuielilor gospodiresti §i a altor cheltuieli pentru personalul din cadrul executivului
societatii; :

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

18) Retinerea si evidenfa garantiilor materiale pentru personalul din cadrul executivului societ#tii;

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

20)  Urmdreste i inregistreaza contabil costurile pe fiecare credit in parte;

21) Raporteazd periodic evolutia proiectelor din punct de vedere al bugetului aprobat, in
conformitate cu conditiile contractelor de finantare;

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

23) Analizeaza realizarea indicatorilor previzuti in bilanturile contabile;

24) Intocmeste decontul de TVA, declaratiile privind impozitul pe profit si alte declaratii fiscal
prevézute de legislatie;

25) Asigurd informatiile financiar-contabile necesare elaboririi rapoattelor administratorilor;

26) Organizarea si asigurarea contabilitatii platilor, Tncasarilor gi/sau regularizarea acestora intre
societate, sucursale si terti;

27) Intocmeste balanta de verificare contabild la nivelul executivului si al societtii;

28) indrumarea metodologici si controlul activitafilor de evidentd, contabilizare gi gestionare a
valorilor patrimoniului pe ansamblul societitii;

29) Organizeazd si asigurd evidenta contabild a valorilor patrimoniului existent in
compartimentele din executivul societitii;
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30) Elaboreazi bugetul de venituri si cheltuieli al societétii pe an si trimestre si il inainteaza spre
avizare Consiliului de Administratie §i spre aprobare Adunrii generale a actionarilor;

31) Intocmeste defalcarea BVC aprobat pe subunititi;

32) Urmireste in execufie BVC, analizeazi abaterile, corectiile si finainteazd analiza
conducitorului ierarhic;

33) Propune rectificiri ale BVC, conform legii, in cazuri bine justificate §i urmérirea realizarii
modificarilor aprobate;

34) Intocmeste Nota pentru avizarea si aprobarea proiectului de BVC in Consiliul de
Administratie si in Adunarea Generala a Actionarilor, precum §i pentru propunerea de rectificare a
Bugetului de Venituri §i Cheltuieli;

35) Tine evidenta creditelor aflate in derulare la societate §i in sucursale;

36) Tine evidenta tragerilor efectuate din credite, a dobénzilor §i comisioanelor platite;

37) Intocmeste documentatia pentru obtinerea de credite sau de modificare a contractelor de
credit existente;

38) Intocmeste Nota pentru CA si AGA in vederea avizarii si aprobirii contractarii de credite de
la institutii financiare specializate.

39) Deruleazi contractele pentru distribuirea tichetelor de masa pentru salariatii din sediul central
si din sucursale (prelucrare si centralizare lunari a datelor din executiv si sucursale);

2.3.2.4.1.3. Atributiile sefului Serviciului Financiar, Contabilitate si Buget

1)  Conduce activititile aferente obiectului propriu de activitate;

2)  Aplica strategia de dezvoltare a societdtii in domeniul propriu de activitate.

3)  Asigurd implementarea sistemului de asigurare a calititii la nivelul serviciului;

4)  Asigurd Intrcfinerea in permanentd actualitate a informatiilor privind performantele
economico-financiare ale societatii;

5)  Efectuarca platii salariilor si a altor drepturi de personal;

6)  Efectuarea plitilor cdtre bugetul statului;

7)  Asigurd informatiile financiar-contabile si din BVC necesare intocmirii raportului
adminsitratorilor;

8)  Asigurdi Intocmirea balanfei de verificare contabila la nivelul societatii;

9)  Verificd balanta contabild la nivelul executivului i cumuleazd balania societatii;

10) Organizeazd si asigurd evidenta si contabilizarea valorilor patrimoniului executivului
societétii,

11) Analizeazi, vizeaza §i alte documente emise in cadrul compartimentului din subordine
referitoare la diferite probleme legate de activitatea curenté a serviciului;

12) Asigurd inregistrarea contabild cu privire la patrimoniul societéii;

13) Asigurs inregistrarea in contabilitate a miscdrii patrimoniuvlui intre executiv §i sucursale si
intre sucursale;

14} Raspunde de elaborarea procedurilor privind domeniul propriu de activitate si le vizeaza,

15} Propune strategii, politici si programe optime pentru lichidarea datoriilor si creantelor
societitii;
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16) Prezinti conducatorului Societitii documentele in vederea efectuiirii plétilor in ordinea
scadentelor;

17) Participd la intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al societdtfii, in
conformitate cu propunerile sucursalelor de mentenan{ si cu propunerile directiilor din cadrul
executivului;

18) Intocmeste nota de fundamentare a bugetului de venituri si cheltuieli al societiii si asiguri
depunerea acestuia la autoritatea centrald in subordinea cirei se afla socictatea, in termenul
previzut de legislatie;

19) Intocmeste notele citre CA si AGA care privesc obiectul de activitate a directiei economice;
20) Asiguri evidenta contabild a creditelor derulate de societate;

21) Participa la intocmirea propunerii de rectificare de Buget de Venituri si Cheltuieli;

22) Urmireste in execufie BVC si analizeazi abaterile, corecfiile si finainteazi analiza
conducitorului ierarhic;

23) Realizeazi actiuni de evaluare periodica a personalului din subordine;

24) Elaboreaza propuneri pentru instruirea personalului din subordine in vederea perfectiondrii
profesionale continue;

25) Propune calificative anuale pentru personalul din subordine;

26) Intocmeste documentele care confin informatii financiar-contabile ce solicitd aprobari de
finantéri, modificiri in structura programelor de cheltuieli sau angajeazi patrimonial societatea;

- 27)  Organizeaza sistemul informational in cadrul serviciului si se ocupd de instruirea personalului
din subordine

28) Elaboreazd regulamentul de detalii privind atributiile, responsabilitatile si competenielor
serviciului;

29) Tntocmeste figele de post pentru personalul direct subordonat;

30) Face propuneri pentru imbunatiirea activitatii si cregterca cficientei acesteia, inclusiv in ceea
ce priveste numdrul de personal, pregitirea si perfectionarea acestuia, dotarea cu tehnica de calcul
si alte mijloace tehnice, precum si cu software-ul necesar;

31} Identifici §i raporteazi eventualele nonconformititi in domeniul propriu de activitate;
participd la punerea in practicd a masurilor necesare solutionarilor;

32) Asiguri resursele financiare necesare protectiei mediului:

33) Asigurd respectarea §i aplicarea in cadrul compartimentului din subordine a cerinfelor
Sistemului Integrat de management al calititii mediului, securitaii si sanfitdtii in munca,

34) Respectd si aplica cerintele privind securitatea si sinitatea in munc, situatii de urgenta;

35) Pune la dispozitia auditorilor externi informatiile financiar-contabile necesare auditirii
situatiilor financiare anuale ale societtii.

2.3.2.4.2. Serviciul Comercial si Achizitii (SCA)
2.3.2.4.2.1. Obiectul de activitate al Serviciului Comercial si Achizitii

=\
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1)  Derularea activitatii privind aprovizionarea §i contractarea de produse, servicii si lucrari
necesare consumului propriu sau pentru investifii a executivului “Smart” —~ S.A. si achizitiile
centralizate stabilite a se desfigura la nivelul societafii;

2)  Prospectarea piefei in vederea organizarii si extinderii bazei de date privind furnizorii
potentiali de produse, servicii sau lucréri;

3)  Coordonarea activititii din sucursalele de mentenan{d in scopul eficientizarii activititii de
aprovizionare produse, servicii si lucrdri necesare pentru buna desfasurare a activititii in cadrul
sucursalei;

4)  Derularea contractelor de aprovizionare produse realizate la nivelul “Smart” — S.A Executiv
si achizitiile centralizate stabilite a s¢ desfiisura la nivelul societtii;

5)  Derularea contractelor de aprovizionare produse incheiate la nivelul executivului;

6) Coordonarea serviciului achizitii produse realizate la nivelul executivului din sucursalele de
mentenanti pentru contractele derulate in sucursale §i care au atributii privind asigurarea
transportului corespunzitor al produselor, dupé caz, la sediul, centrul sau punctul de lucru declarat
in contract, asiguri receptia cantitativi si calitativi, depozitarea produselor, cat si intocmirea tuturor
documentelor care cad in sarcina sucursalei conform prevederilor contractuale;

7}  Elaborarea programului anual al achizitiilor pe baza necesititilor si priorititilor identificate la
nivelul societitii, in functie de fondurile aprobate si de posibilitaile de atragere a altor fondurj;

8) Elaborarea documentatia de atribuire in colaborare cu serviciile sau compartimentele care
relevi necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza
sa fie rezolvate in contextul aplicirii procedurii de atribuire;

9)  Organizarea si coordonarea activititii privind achizifionarea si contractarea de produse,
servicii si lucrdri necesare “Smart” — S.A.;

10) Negocicrea pe baza de mandat sau delegare, a contractelor economice privind domeniul
propriu de activitate al societiii;

11) Negocierea pe bazi de mandat sau delegare, a contractelor de asistenti tehnicd, cu finanfare
nerambursabili, cu firme striine, in domeniul propriu de activitate, conform legislatiei st
reglementirilor societitii;

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

13) Reprezinti societatea, pe baza de mandat sau delegare, prin participare la manifestéri interne
si internagionale in profilul activitétilor proprii;

14) Asigurd pastrarea confiden(ialititii si a secretului de serviciu;

15) Propune responsabilul privind achizitia pentru procedurile desfasurate la nivel centralizat sau
pentru executivul societafii;

16) Avizeazi referatul de necesitate pentru achizitiile necesare societatii;

17) Avizeazi nota justificativi privind alegerea procedurii de atribuire si stabilirea criteriului de
atribuire a contractelor;

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

19) Semneazi corespondenta cu ofertantii;

20) Vizeazd contractele cu care se finalizeaza procedurile desfisurate la nivel centralizat sau
pentru executivul societaii;
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21) Semneazi corespondenia privind remiterea contractului spre derulare serviciului care a
solicitat achizifia, precum i corespondenia privind restituirea garantiilor de participare la
procedurile desfisurate la nivel centralizat sau pentru executivul societatii;

22) Avizeazi actele aditonale la contracte privind achizitii de produse, servicii st lucriri;

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

24)  Face propuneri pentru imbunititirea activititii si cresterea eficientei acesteia, inclusiv in ceca
ce priveste numarul de personal, pregitirea si perfectionarea acestuia, dotarea cu tehnica de calcul
si alte mijloace tehnice, precum si cu software-ul necesar;

25) Identifici si raporteazi eventualele monconformititi in domeniul propriu de activitate;
participd la punerea in practica a masurilor necesare solutioniirilor;

26) Propune politica societitii in domeniul comercial, propune actiuni de restructurare si
eficientizare pentru domeniul de activitate;

27) Indeplineste obligatiile referitoare la achizifii, astfel cum sunt acestea previzute in procedura
internd de achizitii;

28) Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi atribuit;
29) Elaboreazi notele justificative In toate situatiile in care procedura de atribuire propusé este
necesara;

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

31) Asigurd aplicarea §i finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale sia
hotérarilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitic;

32) Colaboreazi cu serviciile de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de procedura de
atribuire;

33) Urmdreste i asigurd respectarea prevederilor legale, la desfisurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securititii acestora;

34) Asiguri constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

35) Opereazé modificéri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia
0 impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul serviciului financiar contabil.

2.3.2.4.2.2. Atributiile Serviciului Comercial si Achizitii

1)  Elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractelor de achizitie;

2)  Asigurarea serviciilor de asistenta de specialitate, indrumare metodologics, respectiv urmarire
si control al activititilor comerciale, desfasurate la nivelul celorlalte entitifi organizatorice ale
societdtii;

3)  Prospectarea pietei interne §i externe, direct, pentru identificarea partenerilor potentiali in
realizarea unor contracte pentru materiale, echipamente si servicii aferente;

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

5)  Analizarea, compararea si selectarea, impreund cu serviciile de specialitate, a ofertelor
primite;

6)  Urmirirea indeplinirii conditiilor necesare pentru intrarea in vigoare a contractelor;

7)  Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate in cadrul realizarii achizitiilor, in
conformitate cu procedura interna;

8) - Organizeazs, coordoneaz si finalizeazi procedurile de achizitie prin incheierea contractelor
de furnizare produse, prestiri servicii sau executie lucrari, conform procedurii interne;

9)  Coordoneazi stabilirea necesarului de aprovizionat si intocmeste Nota de fundamentare
pentru achizitia de produse/servicii/lucriri din domeniul séu de activitate, cit si notele justificative
privind stabilirea procedurilor de achizitie;

10) Intocmeste corespondenta cu furnizorii in cazul achiziiilor ce s fac la nivelul "Smart” - S.A.,
respectiv invitatia de participare la procedurd, Insotita de un exemplar al “Figei de date a achizitiei’
, “Caietului de sarcini” si propunerii de contract;

11) La achizifiile realizate prin alte proceduri decdt “Licitafia deschisd/Cererea de oferte”,
intocmeste invitatia la negociere a reprezentantilor furnizorilor, prestatorilor sau executantilor. La
locul si data convenite de comun acord, Comisia de evaluare impreund cu reprezentantii
furnizorului/prestatorului/executantului se intilnesc pentru analiza ofertelor depuse, negocierea $i
tmbunititirea ofertei, a clauzelor contractuale, inclusiv a pretului;

12) Contacteazi firmele ofertante si solicitd clarificari privind fundamentarea pre;ulul produselor
/serviciilor/lucririlor oferite si cu privire la documentele necesare analizei de pret. fn cazul in care
furnizorul/prestatorul/executantul solicitd actualizarea unor date, se ingrijeste de obtinerea
documentatiei de la acesta si o transmite spre analizd compartimentelor specializate;

13) La achizifiile realizate prin procedura “Licitatie deschisa/Cerere de oferte/Negociere fara
publicarea in prealabil a unui anunt de participare” intocmeste si transmite comunicarea
rezultatului, pe baza “Raportului procedurii” intocmit de citre Comisia de Evaluare si aprobat de
Directorul General;

14) Participa, prin persoanele desemnate, in comisia de evaluare;

15) In baza documentelor care au initiat procedura, elaboreazd impreund cu responsabilul cu
achizifia proiectul de coniract de achizifie. Acesta va fi pus la dispozifia, atdt a Comisiei de
evaluare, cat si a furnizorului/prestatorului/executantului. Proiectul va cuprinde conditiile de
contractare pe baza carora se va negocia cu furnizorul/prestatorul/executantul;

16) La finalizarea evaludrii se incheie o Noti de negociere semnatd de ambele parfi. Aceastd
Notd de negocicre va sta la baza perfectdrii contractului de achizitie si va face parte integranti din
acesta;

17) Intocmeste scrisoarea prin care transmite sucursalelor documentele rezultate in urma
procedurilor realizate centralizat, la nivelul “Smart” - S.A. — executiv pentru derularea efectiva a
contractului;

18) Primeste si pistreazd documentele rezultate in urma aplicéril procedurilor de achizifie,
intocmeste scrisorile prin care se restituie garantiile de participare la proceduri;

19) Acorda asistenti de specialitate sucursalelor pentru achizifiile derulate de citre acestea,
conform competentelor valorice acordate;
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20) Constituie i pdstreazi dosarul fiecirei achizitii realizate;

21) Centralizeazi, intocmeste si transmite raportirile periodice privind achizitiile;

22) Intocmeste instructiunile, procedurile §i metodologiile privind domeniul siu de activitate, si le
avizeazi pe cele intocmite de alte servicii, dar care se intersecteazi cu domeniul siu de activitate;
23) Participd si asigurd incheicrea de contracte comerciale, pentru activititi legate de
administrarea sediului central al societitii;

24) Participd la inventarierca anuald a patrimoniului societitii;

25) Respecti si aplicd cerintele privind securitatea si sinitatea In muncd, situatii de urgenti.

26) intocmirea registrului de evidenfd a contractelor/actelor aditionale incheiate n cadrul
Directiei;

27) Elaborarea actelor aditionale la contractele de achizijii precum si inaintarea spre semnare,
pirtilor contractante, in baza referatelor intocmite de entitétile care au solicitat achizitia si aprobate
de conducerea societatii;

28) Urmdrirea contractelor de produse incheiate la nivelul executivului din punct de vedere
comercial:

29) Respectarea termenelor contractuale (data receptie, durata garantie etc.) — adrese, notificiri
ciitre partenerii contractuali, note interne privind notificare termene ale contractului;

30) Acte adifionale — adrese de Inaintare citre partenerii contractuali;

31) Urmérire cheltuieli/venituri pe fiecare contract — note interne privind valoarea rimasd din
contract pentru a preveni depésirea ei;

32) Restituire garantii de bund executie — note interne ciitre Serviciul Financiar, Contabilitate,
Bugete si Credite de eliberare garantie;

33) Notificari céitre partenerii contractuali, note interne cétre Serviciul Financiar, Contabilitate si
Buget de facturare penalitati, in cazul incasérii lor, sau catre Serviciul Juridic, in cazul necesititii
recuperdrii acestora in instant;

34) Eliberarea i intocmirea Certificatelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor
coniractuale — adresa de inaintare citre partenerii contractuali;

35) Notificdri privind rezilierea contractului citre partenerii contractuali.

36) Intocmirea, 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) (Intocmirea fiselor de urmérire a derulirii contractelor (facturi, comenzi, documente de livrare
etc.);

38) Asigurarea aplicarii legislatiei din domeniul de activitate;

39) Colecteazd deseurile de hértie, din cadrul serviciului, conform P.0O. 22.00 ,.Gestionarea
deseurilor”;

40) Identifica gi raporteazd eventualele neconformitf{i tn domeniul propriu de activitate; participi
la punerea In practic a masurilor necesare solutionarii lor.

2.3.2.4.2.3. Atributiile sefului Serviciului Comerecial si Achizitii

1)  Conduce activitétile aferente obiectului propriu de activitate;
2)  Asigurd implementarea sistemului de asigurare a calititii la nivelul serviciului din subordine;
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3)  Participi la elaborarea si semneaza programul anual al achizitiilor;

4)  Propune responsabilul pentru fiecare achizifie ce se organizeazi la nivelul ”Smart” - S.A. —
Executiv; ' o ' ' S

5)  Vizeazi/fintocmeste, dupa caz, documentele pentru atribuirea contractului de achizifie in
vederea achizitiondrii produselor/serviciilor/lucrarilor dorite;

6)  Vizeazi/intocmeste documentatia de atribuire pe care o inainteazi spre semnare §i aprobare
Directoralui General si asigura publicarea acesteia pe site-ul "Smart” - S.A.;

7)  Semneazi corespondenta cu furnizorii/prestatorii/executantii, in cazul achizitiilor efectuate
prin alte proceduri operationale decat Licitaiile deschise” ce se fac la nivelul "Smart” - S.A.,
respectiv cererea de ofertd, insotitd de un exemplar al caietului de sarcini, precum §i propunerea
privind formularul de contract si conditiile de contractare;

8)  Vizeazi/intocmeste referatele de necesitate privind achizifia de produse/servicii/lucrari din
domeniul siu de activitate;

9)  Vizeazi/intocmeste anuntul de participare la procedura de achizitie si transmite spre publicare
pe site-ul "Smart” - S.A.;

10) Vizeazd/intocmeste decizia privind componenta comisiei de evaluare;

11) Redacteazi proiecte de contracte §i negociazi clauze legale contractuale;

12) Avizeazi contractele comerciale privind domeniul propriu de activitate;

13) Asigurdl punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire citre ofertanti, dupd caz;

14)  Asigurd formularea si transmiterea raspunsurilor aferente solicitdrilor de clarificéri din partea
operatorilor economici;

15) Intocmeste si semneazi procesul verbal de deschidere a ofertelor, in calitate de secretar al
comisiei;

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

17) Asigurd formularea si transmiterea solicitarilor de clarificiri cdtre operatorii economici
implicati in procedura de atribuire;

18) Intocmeste, impreuni cu comisia de evaluare, raportul procedurii de atribuire pe care il
supune aprobirii Directorului General dupd semnarea lui de citre membrii comisiei de evaluare;

19) Vizeazi/intocmeste si transmite ingtiingiri ofertantilor cu privire la rezultatul evaludrii
ofertelor;

20) Vizeazd/intocmeste si transmite ingtiintare ofertantilor cu privire la contestatiile depuse;

21) Asigurd documentele necesare In vederea solutiondrii contestatiilor depuse, daca este cazul;
22) Asigurd elaborarea si avizarea contractului de achizitie si le inainteaza spre semnare pirtilor
contractante;

23) Transmite Serviciului Financiar, Contabilitate si Buget (SFCB), instiintérile pentru restituirea
garantiilor de participare;

24) Vizeazi/intocmeste anunful de atribuire si 1l transmite pe site-ul "Smart” - S.A.;

25) Constituie dosarul achizitiei in cauzi;

26) Respectd intocmai, in desfisurarea activitdtii, prevederile procedurii operationale aplicabile
activitaii desfasurate;

27) Intocmeste Nota de negociere si organizeaza negocieri, in calitate de membru al comisiei,
pentru achizitiile in care competenta este la nivelul “Smart” - S.A. — Executiv;

28) Raspunde de intocmirea i transmiterea la termenele stabilite a raportdrilor privind achizifiile;
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29) Avizeazi referatele de necesitate privind achizitia de produse/servicii/lucriri din domeniul
séu de activitate;

30) Participi la negocierea clauzelor contractului cu reprezentantii firmei castigitoare si vizeazi
forma finali a contractului care se transmite spre semnare in societate;

31) Stabileste atributiile gi responsabilititile personalului direct subordonat si intocmeste fisele de
post ale acestora;

32) Intocmeste fisele de post pentru personalul direct subordonat;

33) Realizeazi actiuni de evaluare periodici a personalului serviciului;

34) Elaboreazi propuneri pentru instruirea personalului din cadrul serviciului in vederea
intretinerii gi perfectionérii profesionale;

35) Propune calificativele anuale pentru personalul din serviciu;

36) Gestioneazi resursele umane, materiale si informationale aferente domeniului propriu de
activitate; '

37) Rispunde de intocmirea gi transmiterea la termenele stabilite a raportarilor privind achizitiile;
38) Asigurd aplicarea normelor PSI si de securitate a muncii, in activitatea de manipulare si
- depozitare a bunurilor achizitionate;

39) Propune promovarea personalului din subordinea sa;

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

41) Asigurd realizarea activitifii de control in domeniu! propriu de activitate, cu respectarea
metodologiilor si procedurilor de control in vigoare;

42) Asigur} aplicarea In cadrul serviciului a politicii in domeniul calititii si mediului, precum si
claborarea gi insugirea documentelor Sistemului de management al calititii si mediului pentru
domeniul propriu de activitate;

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

44) Intocmeste procedurile operafionale specifice privind activitatea serviciului, in conformitate
cu prevederile Manualului de management al calititii si mediului;

45) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerinjelor Sistemului Integrat de
Management al Calité{ii Mediului, Securititii si Sanatitii in Munci;

46) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor privind sccuritatea si
s@ndtatea Tn munca, situatii de urgenta;

47) Asigurd colectarea deseurilor de hértle, din cadrul serviciului, conform P.O. 22.00
»(estionarea deseurilor”,

48) Iindeplineste alte atribugiuni sau sarcini aferente serviciului stabilite de seful ierarhic superior;
49) Seful de serviciu raspunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului
pe care il conduce, cu respectarea legislatiei In vigoare, asigurarea confidentialititii si a secretului
de serviciu, in conditii de calitate gi la termenele stabilite si indeplineste orice alte sarcini date in
legdturd cu atributiile sale de citre Directorul Directiei Economice. Este subordonat Directorului
Directiei Economice.

2.3.2.4.3. Director Program Suport Dezvoltare Tehnologii Noi
2.3.2.4.3.1. Obiectul de activitate al Directorului Program Suport Dezvoltare Tehnologii Noi
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Directorul Program Suport Dezvoltare Tehnologii Noi va asigura suportul Directiei Mentenanti si
al Directiei Economice in ceea ce priveste introducerea progresului tehnic prin Imbunititirea
tehnologiilor/implementarea tehnologiilor noi pentru lucréri si servicii din portofoliul “Smart” -
S.A.

2.3.2.4.3.2. Atributiile Directorului Program Suport Dezvoltare Tehnologii Noi

1)Pentru realizarea obiectului de activitate, Directorul Program Suport Dezvoltare Tehnologii Noi
arc urmatoarele atributii:

2)Asigura suportul privind desfigurarea oriciror activititi care vizeazi dezvoltarea “Smart” — S.A.;
3)Reprezintd societatea, pe baza de mandat sau delegare, fatd de autoritati publice (ministere, banci,
inspectorate, organe de control etc.);

4)Reprezinti societatea, pe baza de mandat sau delegare, prin participare la manifestdri interne si
internationale;

5)Participi la negocierea contractelor comerciale in legéiturd cu obiectul de activitate;

6)Rezolvi orice alte atribufiuni sau sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administrafie sau

hotarérile Adundrii generale a actionarilor;

7)Participi la sedintele de avizare ale caietelor de sarcini in legitura cu obiectul de activitate;
8)Coordoneazi activitiitile specifice Serviciului Financiar Contabilitate 5i Buget si Serviciului
Comercial si Achizitii in legdtura cu obiectul de activitate;

9)Avizeazi documentatiile de atribuire pentru procedurile derulate la nivel centralizat sau la nivelul
executivului in legaturd cu obiectul de activitate;

10)Avizeazi contractele comerciale in legatura cu obiectul de activitate aflate in competenta de
aprobare a directorului general;

11)Participd la negocierea contractelor de furnizare servicii i a acordurilor de Imprumut pentru
finantarea unor proiecte de investitii;

12)Vizeazi documentele care vor fi semnate de directorul general care contin date, indicatori,
informatii etc. in legiturd cu obiectul de activitate,

13)Coordoneazi din punct de vedere metodologic si profesional activitatea economico-financiara si
de aprovizionare din sucursalele societatii in legaturd cu obiectul de activitate;

14)Avizeazi documentele care contin informatii financiar-contabile, care solicitd aprobdri de
finantiri, modificari in structura programelor de cheltuieli sau angajeaza patrimoniul societdfii in
legatura cu obiectul de activitate;

15)R#spunde de elaborarea, actualizarea si aplicarea procedurilor si instructiunilor de lucru
specifice proceselor pe care le coordoneaza;

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

17)Executi sarcinile specifice operative In domeniul propriu de activitate in conditii de calitate si la
termenele stabilite;

18)Executi alte activititi in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept;

19)Asigura pistrarca confidentialitatii si a secretului de serviciu;

20)Participa la instructaje si respectd normele de sindtate si securitate Tn munca si PSI, conform
legislatiei In vigoare;
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21)Respectd procedurile de lucru generale specifice (programul de lucru, punctualiiatea in
intocmirea si predarea rapoartelor etc.);
22)Respectd si aplici actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munci aplicabil.

3. Director General Adjunct

Directorul general adjunct se afl in subordinea directorului general.
Directorul general adjunct are in subordine Sucursalele “Smart” — S.A., Directia Mentenanti.

3.1. Principalele atributii, responsabilitiiti si competente ale Directorului general adjunct
1) Asiguri conducerea societitii in absenta Directorului General.

2}  Asiguri coordonarea i controlul refelei de sucursale in ceea ce priveste utilizarea resurselor
financiare, materiale si umane;

3)  Elaboreazi si supune spre aprobare, propuncrea strategiei si a politicilor de dezvoltare a
activitdtii sucursalelor;

4)  Aplicd in cadrul structurilor coordonate, strategia si politicile de dezvoltare, modernizare si
restructurare economico-financiard ale “Smart” — S.A., aprobate de Adunarea generali a
actionarilor;

5)  Urmdreste si monitorizeazi gradul de indeplinire de citre sucursale a bugetului de venituri i
cheltuieli si a indicatorilor de performanti; _

6)  Propune realizarea de proiecte de cercetare si dezvoliare, in conformitate cu obiectul de
activitate al societifii;

7)  Urmdreste $i avizeaza proiectele de investitii desfasurate in cadrul sucursalelor;

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

9)  Coordoneazi elaborarea documentatiilor tehnice ale caietelor de sarcini si proiectelor, cat si
intocmirea ofertelor de servicii si lucrari;

10) Avizeazi caicte de sarcini §i proiecte de executie din cadrul structurilor pe care le
coordoneaz;

11) Avizeazd documentafiile care urmeazi si fie supuse aprobdrii directorului general,
Consiliului de administratie sau Adunirii generale a actionarilor;

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

13) Reprezintd societatea, pe bazd de mandat sau delegare, fati de autoritati publice, asociafii,
precum si diverse comisii de specialitate;

14) Reprezinti societatea, pe bazd de mandat sau delegare, prin participare la diferite manifestiri
interne si internationale de profil;

15) Negociazi, pe bazi de mandat sau delegare, contracte de lucriri sl servicii;

16) Avizeaza propunerile de angajare, promovare, sanctionare si desfacere a contractelor de
munca pentru salariafit din structurile pe care le coordoneaza;

17) Analizeazd, semneazi si urmireste executarea tuturor contractelor initiate de sucursalele pe
care le coordoneazi;

18) Monitorizeazd activititile generale din sucursalele “Smart” - S.A, asigurd un suport direct in
coordonarea activititilor acestora;
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19) Avizeazi sancliuni disciplinare pentru personalul din subordine;

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

21) Aprobi calificativele anuale pentru personalul din subordine;

22) Verifici si aprobi solicitirile sucursalelor in functie de competeniele stabilite in prezentul
regulament sau, dup3 caz, face propuneri in vederea aprobdrii;

23) Elaboreaz3 sinteze statistice si rapoarte privind activitatea sucursalelor, conform programului
de activitate si ori de céte ori este necesar, spre informarea conducerii societatii sau a institutului de
statisticé;

24) Informeazi conducerea societitii cu privire la rezultatele sucursalelor si sesizeazd orice aspect
care reprezinti o abatere de la programul stabilit, in vederea adoptarii unor misuri de remediere;

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

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

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

28) Verificd modul de receptionare a lucririlor de montaj utilaje, instalatii tehnologice §i puneri
in functiune, pentru investitiile finantate din fonduri proprii ale societatii sau din credite negarantate
de stat:

29)  Asiguri desfisurarea oriciror alte activitati care vizeaza dezvoltarea “Smart” — S.A.

4. Consilieri se afld in subordinea directorului general.

4.1. Obiectul de activitate al consilierilor

Consilierii Directorului general sunt direct subordonati Directorului general al societatii.

Acestia asigura consultantd Directorului general si personalului de conducere al societatii pe
urmitoarele domenii:

1) pe probleme tehnice;

2) pe probleme juridice si resurse umane;

3) pe probleme economice §i comerciale;

4) pe probleme de comunicare;

Obiectu! de activitate consti in consilierea directorului general in activitatea acestuia §i a
personalului de conducere al societéii.

4.2. Atributiile consilierilor

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

2)  Participd la intélniri pe teme de specialitate cu specialisti din societate si/sau din afara
acesteia;
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3)  Participd, ca imputerniciti ai Directorului general, la reuniuni tehnico-stiinifice, simpozioane,
expozifii gi tArguri, pentru a exprima punctul de vedere al “Smart” - S.A. sau a se documenta in
domenii de interes pentru societate;

4)  Participd, din dispozitia Directorului general sau directorilor fmputerniciti de acesta, in
comisiile de analizi asupra unor evenimente deosebite sau activititi din cadrul entitatilor
organizatorice responsabile de activitiiti ale societate;

5) Acorda, la solicitare, consultantd de specialitate entititilor organizatorice responsabile de
activitafi din societate;

6)  Raspund de modul de realizare al obiectului de activitate in conditii de calitate si la termenele
stabilite, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitatii si secretului de serviciu;
7)  Nu au drept de decizie si control, cu exceptia unor aspecte punctuale, bine definite pe bazi de
mandat sau decizie a Directorului general,

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

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

10) Planific3 introducerea noilor reglementiri emise de minister si evalucazi potentialul impact al
acestora asupra societdfii;

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

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

5. Directia Mentenanti

S.1. Obiectul de activitate al Directiei Mentenanti

1) Introducerea progresului tehnic prin Imbunititirea tehnologiilor/implementarea tehnologiilor
noi pentru huerdri gi servicii din portofoliul “Smart” - S.A.;

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

3)  Elaborarea conceptiei tehnice privind executarea lucrarilor si serviciilor;

4)  Identificarea i valorificarea oportunitétilor de afaceri peniru “Smart” - S.A.;

5)  Coordonarea elaboririi documentatiilor tehnice si proiectelor;

6)  Asigurarea condifiilor pentru realizarea lucrarilor si serviciilor;

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

8)  Coordonarea elabordrii §i urmérirea aplicirii normelor de deviz pentru lucririle executate de
“Smart” - S.A.;

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

5.2. Atributiile Directiei Mentenanti
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in baza obiectului de activitate, Directia Mentenanta are urmatoarele atributii:

1)  Cercetarea pietei pentru obtinerea de informatii referitoare la piata prezenta si potentiala.

2)  Identificarea clientilor potentiali i a necesititilor acestora in ceea ce priveste oferta de
servicii gi lucriri a “Smart™ - S.A..

3)  Adaptarea portofoliului de servicti si lucréri la cerinfele pietei.

4)  Coordonarea elaboririi documentatiilor tehnice si proiectelor.

5)  Coordonarea activititii de mentenantd a RET.

6) Coordonarea Intocmirii ofertelor de servicii si lucréri.

7)  Coordonarea aplicirii cerintelor Sistemului Integrat de Management al Calitdfii Mediului,
Securititii si Sanititii Tn Munca.

8)  Coordonarea aplicdrii cerintelor privind securitatea si sinatatea in muncé, situatii de urgenta.
9)  Urmirirea derulirii contractelor de servicii $i lucréri.

10) Urmirirea remedierii incidentelor din instalatiile RET.

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

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

13) Urmirirea garantiilor de bund executie a contractelor ncheiate in calitate de prestator.

14) Intocmirea planului anual de investitii i reparatii capitale al societétii.

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

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

5.3. Atributiile directorului Directici Mentenanta

1)  Este subordonat Directorului General Adjunct.

2)  Coordoncazi activitatea de cercetare a pietei si identificarea clientilor potentiali;

3)  Coordoneaza actiunile de adaptare a portofoliului de servicii si lucrari la necesitéile pietei;

4)  Face propuneri privind strategia societétii;

5)  Asigurd realizarea activitdtilor de indrumare §i verificare corespunzitor obiectului de
activitate al directiei;

6) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerintelor Sistemului Integrat de
Anatafii in Muncé;

7)  Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerinelor privind securitatea si sdndtatea
in muncd, sivatii de urgents;,

8)  Face propuneri privind perfectionarea profesionald a personalului din subordine si a celui din
sucursalele de mentenanta;

9)  Avizeazi documentatiile din domeniul de activitate al directiei;

10) Avizeazi caiete de sarcini si proiecte de execujie din domeniul de activitate al directiei;

11) Avizeazi metodologii, instructiuni si proceduri pentru activitatea de mentenanta;

12) Avizeazi propunerile de masuri ale sucursalelor de mentenanti privind eficientizarea

activitafii;
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13) Avizeazi documentatia privind sistemul calititii pentru domeniul de activitate al directiei;

14) Avizeaza calificativele personalului direct subordonat;

15) Participa la evaluarea profesionali a personalului din subordine;

16) Asiguri elaborarea figelor de post pentru personalul din subordine;

17) Conduce activititile directiei, aga cum rezulti din atributiile acesteia, aferente realizirii
obiectului propriu de activitate;

18) Elaboreazd propuneri pentru instruirea personalului din cadrul directiei in vederea
perfectiondrii profesionale a acestuia;

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

20) Asigura realizarea activititii de Indrumare, analizi si control al sucursalelor in domeniul de
activitate, cu respectarea metodologiilor i procedurilor de control in vigoare;

21) Avizeaza documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeazi sa fie supuse
aprobarii directorului general, Consiliului de administratie sau Adunirii generale a actionarilor;

22) Coordoneazi si controleazi, la nivelul entitdtilor organizatorice ale societitii, problemele
aferente obiectului de activitate al directiei; :

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

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

25) Negociazi, pe bazi de mandat sau delegare, contracte de lucriri si servicii in domeniul de
activitate al directici;

26) Coordoneaz# intocmirea ofertelor de servicii si luctiiri;

27) Realizeaz3 actiunile de control in toate entitafile societdtii in conformitate cu programele
aprobate si sarcinile directe stabilite de Directorul General Adjunct si Directorul General al
societatii;

28) Urmireste si controleazd modul de indeplinire a programelor pentru punerea in aplicare a
strategiei si politicilor stabilite 1a nivel de societate;

29) Controleazi modul de respectare a prevederilor gi reglementirilor aplicabile de catre entititile
societatii, in domeniul propriu de activitate;

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

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

32) Urmdreste gi monitorizeaza gradul de indeplinire de cdtre sucursale a bugetului de venituri si
cheltuieli s1 a indicatorilor de performant;

33) Urmireste si avizeazi proiectele de investitii desfisurate in cadrul sucursalelor;

34) Avizeazd caiete de sarcini §i proiecte de executic din cadrul structurilor pe care le
coordoneazi;

35) Analizeazd, semneazi §i urmdreste executarea tuturor contractelor initiate de sucursalele pe
care le coordoneazi;

36) Monitorizeazi activitdtile generale din sucursalele “Smart” - S.A, asigurd un suport direct in
coordonarea activititilor acestora,
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37) Aprobi sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

38) Aprobi calificativele annale pentru personalul din subordine;

39) Verifica si aprobi solicitirile sucursalelor in functie de competentele stabilite n prezentul
regulament sau, dupi caz, face propuneri in vederea aprobirii;

40) Elaboreazi sinteze statistice si rapoarte privind activitatea sucursalelor, conform programului
de activitate si ori de céte ori este necesar, spre informarea conducerii societdtii sau a institutului de
statisticd;

41) Informeazi conducerea societdtii cu privire la rezultatele sucursalelor si sesizeaza orice aspect
care reprezinti o abatere de la programul stabilit, in vederea adoptérii unor masuri de remediere;
42) Rispunde de elaborarca, actualizarea gi aplicarea procedurilor si instructiunilor de lucru
specifice proceselor pe care le conduce;

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

44) Directorul Directiei Mentenant3 raspunde de modul de realizare al obiectului de activitate, cu
respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitaii gi a secretului de serviciu, in conditii
de calitate si la termenele stabilite si orice alte sarcini de serviciu dispuse de Directorul General
Adjunct si Directorul General in legiiturd cu atributiile sale de serviciu.

5.4. Atributiile structurilor din subordinea Directiei Mentenanta
5.4.1. Serviciul Tehnie si Productie

5.4.1.1. Obiectul de activitate al Serviciului Tehnic si Productie

1)  Cercetarca pictei pentru obtinerea de informatii referitoare la piaa prezenta si potentiala in
domeniul de activitate al “Smart” — S.A.

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

3)  Coordonarea tehnicd a compartimentelor similare din sucursale.

4)  Coordonarea activititii de intocmire a documentatiei de ofertare in vederea participarii la
licitatii de servicii §i lucriiri la nivelul “Smart™ — S.A.

5)  Coordonarea elaborrii si urmérirea aplicarii normelor de deviz.

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

7)  Asiguri, impreuni cu sucursalele de mentenantd, interfata cu achizitorul gi partenerii
implicati in derularea contractului (furnizori, subcontractanti, colaboratori, organisme de
reglementare etc.) in vederea identificarii, planificarii, organizrii si indeplinirii tuturor actiunilor
necesare finalizirii contractelor mentionate la punctul 6);

8)  Analiza lunari sau ori de céte ori se solicitd, a activititii proiectelor cétre conducerea

9)  Societatii.

5.4.1.2. Atributiile Serviciului Tehnic si Productie
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1)  Desfagoard activitiiti de cercetare a pietei si identificarea clientilor potentiali;

2)  Urmarirea pietei specifice de servicii si lucriri;

3) Respecti si aplicd cerinfele Sistemului Integrat de Management al Calitifii Mediului,
Securitétii si SAndtatii In Munci;

4)  Respecti gi aplici cerintele privind securitatea gi sinitatea in munci, situafii de urgenta;

5)  Coordoneazi activitatea de ofertare la licitatiile la care “Smart” — S.A. participd ca ofertant;
6)  Elaborarea procedurilor operationale specifice obiectului de activitate;

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

8)  Participi la elaborarea actelor i a metodologiilor de lucru in domeniul de activitate;

9)  Participd la analiza propunerilor de documente intocmite in cadrul altor servicii/directii din
“Smart” — S.A.;

10) Asigurd interfafa cu achizitorul si parteneri implicati Tn derularea contractului (furnizori,
subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) n vederea identificirii, planificirii,
organizdrii §i Indeplinirii tuturor actiunilor necesare finaliziirii contractului, in cazul contractelor
cégstigate la licitafie care se deruleazi prin intermediul executivului “Smart” — S.A.;

1T) Urmireste incadrarea in termenele de executie (conform graficului de lucriri) a contractelor
cistigate la licitatie (altele decdt Contractul “Servicii/lucriri strategice In instalatiile din gestiunea
CNTEE Transelectrica S.A.”), care sunt monitorizate de citre executivul “Smart” — S.A. si prezintd
conducerii societifii, rapoarte de stadiu evidenfiind activitafile/situatiile critice aparute in derularea
acestor contracte;

12) Sesizeaza conducerii neconformitiitile depistate;

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

14) Analizeazi lunar sau ori de céte ori se solicitd de citre conducere stadiul proiectelor/lucrarilor
aflate in derulare in cadrul serviciului;

15) Propune misuri pentru imbunététirea indicatorilor de performanti, cresterea profitului,

16) stimularea activitétilor eficiente, reducerea cheltuielilor specifice si valorificarea superioara a
resurselor alocate proiectelor;

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

18) Propune realizarea de studii §i cercetéri in domeniul propriu de activitate;

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

20) Raspunde de aplicarea, In cadrul activitatii proprii, a politicilor si a sirategiei de dezvoliare
aprobate a societitii, precum si a programelor aferente;

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

22) Asiguri analiza documentatiilor in colectivele de specialitate;

23) Participarea la sedintele CTE (pentru obiectul propriu de activitate),

24) Asigurd, impreund cu sucursala beneficiard, implementarea SMICMSSO — ,,Sistemul de

25) management integrat: calitate, mediu, sindtate si securitate ocupationald” la mnivelul
proiectului nominalizat de directorul general;

A
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26) Participi la programe de pregitire/perfectionare/intretinere profesionald in domeniul propriu
de activitate;

27) Se asigurd de indeplinirea obiectivelor specifice activititii proprii;

28) Asigurd, prin directorii de proiect, elaborarea Planului de implementare al proiectului
nominalizat de directorul general (document ce descrie scopul proiectului si modul de organizare a
conducerii proiectului si cuprinde programarea lucririlor, repartizarea sarcinilor, resursele, fazele
importante ale proiectului care necesitd analize de etapd si/sau avize pe parcurs, lista
procedurilor/reglementirilor si/sau programe soft aplicabile, documentatia de fundamentare a
proiectului, descrierea modului de corelare cu alte proiecte ale societétii);

29) Asiguri, prin directorii de proiect, instruirca membrilor echipei de program/proiect
nominalizat de directorul general cu privire la activitafile si responsabilitatile care le revin;

30) Asigurd, prin directorii de proiect, urmirirea si coordonarea activitifii echipei de
program/proiect nominalizat de directorul general;

31) Asigurd, prin directorii de proiect, elaborarea graficului de utilizare a resurselor, total si
defalcat pe activititi, pe luni si etape relevante, in concordantd cu graficul de desfigurare a
proiectului nominalizat de directorul general;

32) Vizeazéi/intocmeste documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeaza s3 fie
supuse aprobérii conducerii societatii;

33) Urmdrirea realizérii programelor de lucrdri si servicii de mentenanta.

34) Participd la promovarea si dezvoltarea programelor de investitii finantate international si
asigurd pe durata deruldirii acestora colaborarea pe linie tehnicd.

35) Urmireste ntocmirea notei de fundamentare privind programul anual de investifii si
programul anual de reparatii capitale al ”Smart” — S.A., in vederea aprobérii acestuia de citre CA.
36) Urmireste comunicarea la sucursale a fondurilor pentru investifii si reparafii conform
programului aprobat si urméareste realizarea acestuia.

37) Urmirirea deruldrii contractelor de servicii §i lucrari, altele decit mentenanta minord a RET.
38) Urmireste comunicarea la Sucursale a fondurilor pentru investitii conform programului
aprobat §i urméreste realizarea acestuia.

39} Organizeazi actiuni de perfectionare a pregétirii profesionale a salariatilor in domeniul noilor
echipamente si tehnologii.

40) Asigurd respectarea normativelor §i a prescriptiilor tehnice in vigoare la elaborarea
documentatiilor pentru lucrari noi, achizitii de echipamente, lucréri de mentenanta.

41) Elaboreazi planurile calittii pentru lucriiri specifice domeniului de activitate,

42)  Analizeazi documentatiile de omologare pentru produsele utilizate la lucrdrile de mentenantd
executate de “Smart™ — S.A.

43)  Asigurd intocmirea de rapoarte/documentatii tehnice pentru achizitionarea de lucrdri/servicii
necesare activititilor desfisurate in cadrul contractelor incheiate cu C.N.T.E.E. , Transelectrica”
S.A.

44) Monitorizarea principalilor indicatori de performants din contractul de mentenanti incheiat la
nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. “Transelectrica” S.A.

45) Urmareste remedierea incidentelor din instalafiile RET.

46) Asigurd lunar evidenta si analiza lucrdrilor/serviciilor din contractul de mentenantd fncheiat la
nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. ,, Transelectrica” S.A. raportate de sucursalele de mentenanta.
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47) Urmadreste recuperarea garantiilor de buni executie din contractul de mentenanti incheiat la
nivel de executiv cu C.N.T.E.E Transelecirica S.A.
48) Asigurd respectarea normativelor $i a prescriptiilor tehnice in vigoare la elaborarea
documentatiilor pentru achizitii servicii, lucrdri din cadrul contractului de mentenant’ incheiat la
nivel de Executiv cu CN.T.E.E. ,, Transelectrica” S.A.
49) Colaboreazi la elaborarea programului de dotdri specifice activititii de mentenanti din
sucursalele de mentenanta.
50) Analizeazi periodic modul de realizare/implementare a tehnologiilor specifice in sucursale.
51) Elaboreazi procedurile opetationale proprii activitafii de mentenani.
52) Desfdgsoard programe s§i organizeazi activititi de receptie si supraveghere a fabricatiei
echipamentelor primare gi/sau secundare la furnizori.
53) Analizeazd oferte si contracte de lucrari ce sc executi la nivelul “Smart” — S.A. si
coordoneazi desfdsurarea acestor lucrari aferente contractelor de mentenant.
54) Deruleazi contractele de servicii si lucrari incheiate la nivelul “Smart” — S.A. aferente
activitafii de mentenanta.
55) Urmdéreste recuperarea garantiilor de buna executie din contractele de mentenanti incheiate la
nivelul “Smart” — S.A.
56) Participd la analiza propunerilor de acte normative intocmite in cadrul altor servicii/directii
din “Smart”™ — S.A.,
57) Urmireste derularea programului de investitii $i programului de reparatii capitale aprobat.
58) Organizeazi avizarea in CTE a documentatiilor tehnico-economice elaborate de sucursalele
“Smart” — S.A. sau de compartimentele din executiv.
59) Actualizeazi regulamentul CTE — “Smart”™ — S.A.
60} Difuzeazi avizele rezultate din activitatea CTE, factorilor interesati si urmdéreste aplicarea
concluziilor cuprinse in respectivele avize.
61) Tine evidenta proceselor verbale de receptie pentru contractele de lucrdri coordonate la
nivelul executivului.
62) Asigurd respectarea normativelor si a prescripiiilor tehnice in vigoare la claborarea
documentatiilor pentru lucréri noi si lucrari de modernizare.
63) Avizeazd documentatiile tehnice §i proiectele privind domeniul specific de activitate.
64) Organizeazd simpozioane, mese rotunde, standuri reprezentative, manifestiri cu caracter
tehnico-stiintific.
63) Pregiteste si asigurd documentatia pentru deplasirile in striindtate a personalului din cadrul
“Smart” — S.A.
66) Asiguri interfata cu achizitorul si parteneri implicati in derularea contractului (furnizori,
67) subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) in vederea identificirii,
planific#rii, organizirii i indeplinirii tuturor actiunilor necesare finalizirii contractului;
68) Monitorizeazi Incadrarea in termene §i costuri (conform graficului de lucru) si prezinti la
solicitarea conducerii, rapoarte de stadiu evidentiind acele activitafi/situatii care conditioneazi
incadrarea in conditiile stabilite prin contract;
69) Sesizeazd conducerii neconformititile depistate;
70)  Verifici existenfa documentelor necesare inceperii si desfasuririi proiectelor;
71) Conduce executia proiectelor mari nominalizate de Directorul General, prin directori de

o)
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72) proiect si responsabili de proiect numiti de Directorul General;

73) Analizeazi lunar sau ori de céte ori se solicitd de citre conducere stadiul proiectelor/lucrarilor
aflate Tn derulare in cadrul serviciului;

74) Elaboreazi caiete de sarcini pentru studii §i documentatii privind domeniul propriu de

75) activitate;

76) Rispunde impreuni cu Sucursala beneficiara de activitatile care decurg din documentele

77) sistemului de management al calititii, in activitatea proprie entitatii organizatorice pe care o
conduce;

78) Rispunde de promovarea imaginii unitare a societdtii prin modul de realizare a activitatii
proprii;

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

80) fondurile si graficul de timp aprobate, indeplinirea parametrilor de performantd si calitate
aprobati ai proiectului, respectarea conditiilor din contractele incheiate pentru realizarea proiectelor;
81) Asigurd urmirirea si coordonarea activititii echipei de program/proiect;

82) Asiguri elaborarea graficului de utilizare a resurselor, total si defalcat pe activitafi, pe luni gi
etape relevante, in concordanti cu graficul de desfasurare a proiectului;

83) Inifiazi si colaboreazi la intocmirea temelor pentru studiile de oportunitate/fezabilitate

84) destinate lucririlor de mentenanti;

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

86) Management al Calititii Mediului, Securititii §i Sandtatii in Munca;

87) Asiguri respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor privind securitatea i

88) sandtatea muncii, situafii de urgents;

89) Reprezinta societatea, pe bazd de mandat sau delegare, In domeniile proprii de activitate ale
directiei, fata de autoriti{i publice, asociatii, precum si diverse comisii de specialitate;

90) Reprezinti societatea, pe bazi de mandat sau delegare, prin participare la diferite manifestéri
interne si internationale de profil;

91) Face propuneri privind strategia societifii;

92) Negociazi, pe bazd de mandat sau delegare, contracte de lucréri si servicii in domeniul de
activitate al serviciului;

93) Asigurd realizarea activititilor de Indrumare §i verificare corespunzitor obiectului de
activitate al serviciului;

94) Avizeazi documentatia privind sistemul calititii pentru domeniul de activitate al serviciului;
95) Rispunde de buna functionare a sistemului de avizare a propunerilor de realiziri tehnice

96) noi;

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

98) Coordoneazi, supravegheaza si avizeaza activititile si lucririle personalului din subordine;
99) Intocmeste fisele de post pentru posturile din cadrul serviciului;

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

101) Gestioneazi resursele financiare, umane, materiale §i informationale aferente domeniului
propriu de activitate;

102) Coordoneazi centralizarea raportarilor din Sucursale privind derularea contractelor de

103) servicii si lucrdri aferente contractelor de mentenanta,
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104) Coordoneazd achizitionarca, in conformitate cu reglementirile in vigoare, a serviciilor de
proiectare in vederea intocmirii documentatiilor tehnico-economice;

105) Asiguri lunar evidenta si analiza lucriirilor/serviciilor din contractul de mentenanti

106) incheiat la nivel de Executiv cu C.N.T.E.E. ,, Transelectrica” S.A. raportate de Sucursalele de
Mentenanti,

107) Asigura sistemul de raportiri periodice si la cerere, privind stadiul de realizare a

108) lucrarilor/serviciilor programate realizate de sucursalele de mentenanti, aferente contractelor
de mentenantd incheiate la nivel de Executiv cu CN.T.E.E. ,Transelectrica” S.A sau alti
beneficiari;

109) Analizeaza din punct de vedere tehnico-economic documentatiile depuse de

110) Sucursale aferente contractelor de mentenant, in vederea avizarii;

111) Colaboreaza la elaborarea programului de dotéri specifice activititii de mentenantd din

112) Sucursalele de Mentenanti;

113) Intocmeste, dupi caz, si avizeazi procedurile operationale specifice activitatii postului;

114) Participi la analiza actelor normative in cadrul altor servicii/directii din “Smart” — S.A.;

115) Urmireste realizarea fizicd si valoricd a contractelor de lucriri si servicii incheiate la nivel de
executiv aferente contractelor de mentenanti;

116) indeplineste alte atributiuni pe linie tehnicd sau sarcini aferente serviciului stabilite de
directorul Directiei Mentenant;

117) Asiguréd interfata cu achizitorul gi partenerii implicati in derularea contractului (furnizori,
subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) in vederea identificarii, planificarii,
organizérii gi indeplinirii tuturor actiunilor necesare finaliz#rii contractului;

118) Sesizeaza conducerii neconformititile depistate;

119) Verifici existenta documentelor necesare inceperii si desfagurérii proiectelor;

120) Analizeaza lunar sau ori de céte ori se solicitd de cétre conducere stadiul proiectelor/lucrarilor
aflate in derulare in cadrul serviciului;

121) Asigura elaborarea, revizuirea si aprobarea prescriptiilor tehnice in domeniul mentenantei si
reparatiilor echipamentelor din reteaua de transport a energiei electrice gi pistreazd evidenta
acestora.

122) Controleazd modul de respectare a prevederilor si reglementdrilor aplicabile de citre entitatile
societitii, Tn domeniul propriu de activitate;

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

124) Alte atribufiuni sau sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratie sau hotérérile
Adundrii generale a actionarilor gi/sau stabilite de Directorul General,

125) Réspunde Impreund cu Sucursala beneficiard de activititile care decurg din documentele
sistemului de management al calititii, in activitatea propric entititii organizatorice pe care o
conduce;

126) Asigurd realizarea proiectului cu respectarea cerintelor legale in vigoare, incadrarea n
fondurile si graficul de timp aprobate, indeplinirea parametrilor de performanti si calitate aprobati
ai proiectului, respectarea conditiilor din contractele incheiate pentru realizarea proiectelor;
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127) Face propuneri privind componenta echipei de proiect in conformitate cu specificul si
necesitdtile proiectului pe care il coordoneazi si soliciti compartimentelor nominalizarea
specialistilor pentru participarea In echipa de proiect;

128) Asiguri intocmirea graficului de lucru la program/proiect conform documentatiei aprobate;
129) Asiguri gestiunea documentelor si constituirea manualului programului/proiectului;

130) Asiguri elaborarea graficului de utilizare a resurselor, total i defalcat pe activitafi, pe luni si
etape relevante, in concordanta cu graficul de desfasurare a proiectului;

131) Asigurd modul de organizare si desfisurare a activitdfii proprii conform competentelor
acordate de seful ierarhic, precum si aplicdnd prevederile procedurilor operationale ce
reglementeaz activitatea desfisurata; in cadrul CTE si al comisiilor unde este numit prin Decizie;
132) Participi la elaborarea ofertclor in vederea participdrii la licitatii pentru executarea de lucriri
de proiectare;

133) Participa la elaborarea procedurilor si specificatiilor tehnice specifice activitatii de proiectare;
134) Tine evidenia lucrarilor de proiectare stabilite a se realiza pe baza temelor aprobate;

135) Analizeaza temele de proiectare aprobate a se executa in cadrul compartimentului in vederea
programirii si executdrii lucrarilor de proiectare propriu zise;

136) Executi in cadrul serviciului acele lucrari planificate a se realiza la nivelul acestuia efectudnd
antemisuratori in teren, stabilind cantititile de lucriri, elabordnd documentatii tehnico-economice
de proiectare;

137) Efectueazi verificiri si confirmiri necesare pe perioada de desfasurare a lucrarilor
actualizdnd proiectul in cazul modificirilor intervenite pe parcurs;

138) Propune misuri privind imbunititirea activititii de prestare a serviciilor de proiectare;

5.4.1.3. Atributiile sefului Serviciului Tehnic si Productie

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

2)  Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor Sistemului Integrat de
3) Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerinfelor privind securitatea gi
sandtatea muncii, situatii de urgenta.

4)  Asigurd realizarea activitifilor de indrumare §i verificare corespunzitor obiectului de
activitate al serviciului; '

5)  Avizeaza documentafia privind sistemul calitatii pentru domeniul de activitate al serviciului;
6) Coordoneaza, supravegheaza si avizeazi activititile si lucrérile personalului din subordine;

7)  Coordoneazi intocmirea ofertelor de servicii gi lucréri;

8)  Urmireste licitatiile publicate in SICAP/SEAP si centralizeazd propunerile Sucursalelor de
Mentenanti conform zonei de responsabilitate si de activitate a acestora; intocmeste o sintezd
cuprinzand propunerea de participare pentru ficcare situatic in parte, conform lucririlor specifice,
veniturilor atrase din participare etc;

9)  Propune, Impreuni cu Sucursalele de mentenantd, strategia de participare la licitatiile
identificate in zona de responsabilitate si de activitate a fiecrei Sucursale (stabilire prefuri, cereri
de ofertd pentru echipamente/materiale si lucréri);
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10) Prezinid séiptimdnal propunerile centralizate de participare la licitatii de catre societate, a
situatiei actualizate a stadiului licitattilor aflate in curs de desfiisurare;

11) Coordoneazi activitatea de evaluare §i de ofertare pentru participare la licitafii Ia nivel de
“Smart” — S.A.;

12) Asiguri activitatea de cercetare a piefei si identificarea clientilor potentiali;

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

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

15) Avizeazi documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeazi si fie supuse
aprobdrii directorului general, Consiliului de administratie sau Adundrii generale a actionarilor;

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

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

18) Gestioneaza resursele financiare, umane, materiale §i informationale aferente domeniului
propriu de activitate;

19) Coordoneazi, supravegheazi si avizeazi activititile si lucririle personalului din subordine;
20) Face propuneri privind perfectionarea profesionala a personalului din subordine;

21) Participd la evaluarea profesionala a personalului din subordine;

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

23) Participila sedintele de avizare in CTE a temelor $i documentatiilor specifice;

24) Urmireste respectarea procedurilor §i a instructivnilor de cétre personalul din subordine,
asigurnd documentatia necesard desfaguriirii activititii;

25} Organizeaza evidenia de predare — primire a corespondentei la nivelul serviciului;

26) Asiguri pastrarea confidentialititii si a secretului de serviciu;

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

28) Urmireste respectarea procedurilor si a instructiunilor de cétre personalul din subordine;

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

30) Realizeazi actiuni de evaluare periodicd a personalului din serviciy;

31) Asigurd colectarea desgeurilor de hirtie, din cadrul serviciului, conform P.O. 22.00
.(estionarea desecurilor”;

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

33) Achizifioneazi servicii de asigurare de garantie privind participarea la licitatii;

34) Asigurd interfata cu achizitorul si partenerii (furnizori, subcontractanti, colaboratori,
organisme de reglementare etc.) implicati in derularea contractelor castigate la licitatie, a céror
monitorizare a fost stabilitd de directorul general ca fiind in sarcina executivului “Smart” — S.A., in
vederea identificdrii, planificdrii, organizirii si Indeplinirii tuturor actiunilor necesare finalizarii
contractului;
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35) Monitorizeazi procedurile castigate la licitatie in vederea incadrarii in termenele de executie
(conform graficului de executie) gi prezint3, la solicitarea conducerii, rapoarte de stadiu evidentiind
acele activitati/situatii critice in derularea acestora;

36) Sesizeazi conducerii neconformititile depistate in derularea contractelor pe care le urméreste;
37) Monitorizeazi, prin directori de proiect si responsabili de proiect numiti de Directorul
General, executia proiectelor mari nominalizate de Directorul General;

38) Analizeazi lunar sau ori de céte ori se solicita de cétre conducere stadiul proiectelor/
lucrarilor aflate in derulare in cadrul serviciului;

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

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

41) Elaborcazi caiete de sarcini pentru studii si documentatii privind domeniul propriu de

42) activitate;

43) Propune si participd la implementarea solutiilor noi rezultate din activitatea de cercetare

44) i studii pentru domeniul propriu de activitate;

45) Rdispunde de aplicarea, in cadrul activititii proprii, a politicilor si a strategiei de dezvoltare
aprobate a societitii, precum si a programelor aferente;

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

47) Asigurd analiza documentatiilor in colectivele de specialitate;

48) Asigurd impreund cu sucursala beneficiard implementarea SMICMSSO — ,,Sistemul de

49) management integrat: calitate, mediu, sanitate si securitate ocupafionald” la nivelul
proiectului;

50) Raspunde impreund cu Sucursala beneficiard de activitatile care decurg din documentele

51) sistemului de management al calitétii, in activitatea proprie entititii organizatorice pe care o
conduce;

52) Participi la programe de pregitire/ perfectionare/ intretinere profesionald in domeniul

53) propriu de activitate;

54) Se asigurd de indeplinirea obiectivelor specifice activititii proprii;

55) Asigurd, prin directorii de proiect si responsabilii de proiect numifi de Directorul General,
realizarea proiectului cu respectarea graficului de timp aprobat si a clauzelor contractuale;

56) Asigurd, prin directorul de proiect, elaborarea Planului de implementare al proiectului
nominalizat de directorul general (document ce descrie scopul proiectului si modul de organizare a
conducerii proiectului si cuprinde programarea lucrdrilor, repartizarea sarcinilor, resursele, fazele
importante ale proiectului care necesitd analize de etapa si/sau avize pe parcurs, lista
procedurilor/reglementarilor si/sau programe soft aplicabile, documentatia de fundamentare a
proiectului, descrierca modului de corelare cu alte proiecte ale societitii);

57) TFace propuneri privind componenta echipei de proiect in conformitate cu specificul si

58) necesititile proiectului pe care il monitorizeazd si solicitd celorlalte compartimente
nominalizarea specialistilor pentru participarea in echipa de proiect (in cazul proiectelor
nominalizate de directorul general si fie derulate de cétre executivul “Smart” — S.A.);

59) Asigurd, prin directorul de proiect, instruirea membrilor echipei de program/proiect
nominalizate de directorul general cu privire la activitatile si responsabilitétile care le revin;
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60) Asigurd, prin directorul de proiect si/sau responsabilul de proiect, urmdrirea si coordonarea
activitifii echipei de program/proiect nominalizata de directorul general;

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

62) Asigurd, prin directorul de proiect, elaborarea graficului de utilizare a resurselor, defalcat pe
activititi, pe luni si etape relevante, in concordanta cu graficul de desfasurare a proiectului
nominalizat de directorul general;

63) fntocme§te, impreund cu compartimentul administrativ, documente specifice achizifiei de
produse, servicii si lucriri necesare pentru amenajarea gi dotarea spatiului in care isi desfigoard
activitatea executivul societatii;

64) Vizeazd /Intocmeste documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeazi

65) sd fie supuse aprobérii conducerii societitii;

66) Controleazd modul de respectare a prevederilor i reglementarilor aplicabile de citre entititile
societdfii, in domeniul propriu de activitate;

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

68) Alte atributiuni sau sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratie sau hotararile
Adundrii generale a actionarilor gi/sau stabilite de Directorul General;

69) Asigurd modul de organizare si desfisurare a activitatii proprii conform competentelor

70) acordate de seful ierarhic, precum si aplicdnd prevederile procedurilor operationale ce
reglementeaza activitatea desfasurata.

71) Coordonarea contractelor de servicii si lucréri de mentenantd pentru RET.

72) Elaborarea concepfiei tehnice privind executarea lucririlor de mentenantd in instalatiile de
transport al energiei electrice.

73) Realizarea activitatii specifice privind mentenanta i reparatiile instalatiilor, echipamentelor
retelei de transport al energiei electrice.

74) Coordonarea tehnicl a compartimentelor similare din sucursale.

75) Urmdrirea realizirii fizice si valorice a lucrdrilor si serviciilor de mentenanta executate de
Sucursalele de Mentenanti.

76) Coordonarea organizatoricd si logisticd a executdrii lucrarilor/serviciilor din cadrul
contractelor incheiate cu CNTEE ,,Transelectrica™ S.A. executate de Sucursalele de Mentenanta.
77) Elaborarea si urmarirea realizarii programului de dezvoltare, retehnologizare, modernizare si
reparatii in domeniul infrastructurii si logisticii proprii societétii si sucursalelor de mentenanta.

78) Elaborarea si urmérirea realizérii programului de investitii i programului de reparaii capitale
aprobat.

79) Realizarea sarcinilor “Smart” — S.A. privind dezvoltarea, retehnologizarea, modernizarea si
reparatiile capitale Tn domeniul infrastructurii ¢i logisticii proprii “Smart” — S.A., inclusiv a
sucursalelor de mentenants.

8(0) Coordonarea si conducerea proiectelor mari incheiate la nivelul executivului;

81) Coordonarea gi conducerea executiei proiectelor mari, nominalizate de Directorul General;
82) Asigurd interfata cu achizitorul si partenerii implicati in derularea contractului
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83) (furnizori, subcontractanti, colaboratori, organisme de reglementare etc.) in vederea
identificdrii, planificirii, organizirii si Indeplinirii tuturor actiunilor necesare finalizarii
contractelor;

84) Analiza lunar3 sau ori de céte ori se solicit3, a activititii proiectelor cétre conducerea

85) societitii;

86) Propune misuri pentru imbunitétirea indicatorilor de performanta, cresterea profitului,

87) stimularea activitatilor eficiente, reducerea cheltuielilor specifice si valorificarea superioard a
resurselor financiare proiectelor;

88) Crearca unor raportari in vederea urmirii operative a contractelor, proiectelor.

89) Seful de serviciu rispunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului
pe care il conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitafii si a secretului
de serviciu, in conditii de calitate gi la termenele stabilite si orice alte sarcini de serviciu dispuse de
Directorul Directiei Mentenantd in legiturd cu atributiile sale de serviciu. Este subordonat
directorului Directiei Mentenanta.

5.4.2. Director Program Dezvoltare Tehnologii Noi
5.4.2.1. Atributiile Directorului Program Dezvoltare Tehnologii Noi — zona Est

Directorul Program Dezvoltare Tehnologii Noi — zona Est va coordona activitafile privind
dezvoltarea de noi tehnologii din cadrul Sucursalelor pentru Servicii de Mentenantd in Retele de
Transport Bacdu, Bucuresti, Constanta si Pitesti.

1)  Desfigoard activititi de dezvoltare tehnologicd si productic In domeniul tehnologiilor si
echipamentelor electrice, electromecanice;

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

3)  Propune colectivul de lucru si programeazi activitafile la proiectele/programele pe care le
coordoneaza;

4)  Urmireste modul de realizare a activititilor de citre colectivul de lucru al
proiectelor/programelor pe care le coordoneazi;

5) Raspunde de asigurarea conditiilor pentru realizarea proiectelor/programelor pe care le
coordoncaza;

6) Rispunde de asigurarea calitatii la proiectele/programele pe care le coordoneazi si respectd
procedurile de lucru;

7)  Supervizeazd pregitirea planurilor de introducere a echipamentelor si tehnologiei noi, creste
eficienta tehnici si economicd a productiei, dezvoltarea documentatiei tehnologice;

8)  Supravegheazii organizarea si planificarea de noi ateliere gi sectiuni, specializarea acestora,
dezvoltarea de noi echipamente, noi procese tchnologice de inaltd performantd, calculul
capacititilor de productie, cresterea nivelului tehnologic de productie, intocmirea si revizuirea
conditiilor gi cerintelor fehnice prezentate la materii prime, materiale de bazad §i auxiliare,
elaborarea si implementarea normelor progresive ale costurilor fortei de muncé;

9)  Asigurd performanta muncii (servicii), implementarca realizirilor stiintei si tehnologiei, -
tehnologii de bazd avansate, resurse performante ale tchnologiilor ecologice fard deseuri,
proiectarea si implementarea sistemelor tehnologice, protectia mediului, mecanizarea completd si
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automatizarea proceselor de productie, echipamente standard, echipamente tehnologice, dispozitive
si instrumente, dezvoltarea la timp a capacititilor de proiectare;

10)  Elaboreazi programe experimentale pentru imbunititirea posibild a activitdii, precum si
participarea directs la implementarea lor, Iudind decizii cu privire la necesitatea introducerii de noi
tehnologii in productie;

11} Rispunde de incadrarea in costuri si de respectarea clauzelor contractuale la
proiectele/programele pe care le coordoneazi;

12) Rispunde de calitatea $1 termenele lucrarilor efectuate;

13)  Participa la gedintele de avizare ale lucrérilor pe care le coordoneazs si atunci cind este numit
in comisiile de avizare CTE;

14) Recomandi modificiri si completiri la lucririle analizate;

15)  Ofers consultants in domeniul siu de activitate;

16) Consulta publicatiile de specialitate si face informiri privind tendintele pe plan international
in domeniul siu de activitate;

17) Efectueazi deplasiri in teritoriu pentru atragerea de noi clienti §i se preocupi de
diversificarea ofertelor in domeniul siu de activitate;

18) Se implici in formarea de specialisti, din randul tinerilor absolventi, in domeniul siu de
activitate;

19)  Executi alte activitdi in legdituri cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept;

20)  Asiguri pastrarea secretului de serviciu privind activititile ce se desfésoard in cadrul spatiului
de lucru;

21) Participi la instructaje §i respectd normele de sinitate $1 securitate in munci si PSI, conform
legislatiei in vigoare:

22) Respectd procedurile de lucru generale specifice (programul de lucru, punctualitatea in
intocmirea i predarea rapoartelor ete.);

23) Respectd si aplici actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

3.4.2.1 Atributiile Directoruluj Program Dezvoltare Tehnologii Noi — zona Vest

1) Directorul Program Dezvoltare Tehnologii Noi — zona Vest va coordona activitiitile privind
dezvoltarea de not tehnologii din cadrul Sucursalelor pentru Servicii de Mentenanta in Retele de
Transport Cluj, Craiova, Sibiu si Timisoara.

2)  Desfisoard activitati de dezvoltare tehnologica si productic in domeniul tehnologiilor si
echipamentelor electrice, electromecanice;

3)  Evalueazi costuri $i resurse umane pentru temele pe care le coordoneaza;

4)  Propune colectivul de lucry §i programeazi activititile la proiectele/programele pe care le
coordoneazi,

5)  Urmaéreste modul de realizare a activitdfilor de citre colectivul de lucru  al
proiectelor/programelor pe care Ie coordoneazi;

6) Réspunde de asigurarea condifiilor pentru realizarea proiectelor/programelor pe care le
coordoneazi;,
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7)  Riéspunde de asigurarea calitatii la proiectele/programele pe care le coordoneaza si respectd
procedurile de lucru;

8 Supervizeazi pregitirea planurilor de introducere a echipamentelor si tehnologiei noi, creste
eficienta tehnica si economicd a productiei, dezvoltarea documentatiei tehnologice;
9)  Supravegheazi organizarca si planificarea de noi ateliere si sectiuni, specializarea acestora,
dezvoltarea de noi echipamente, noi procese tehnologice de finaltd performanta, calculul
capacititilor de productie, cresterea nivelului tehnologic de producie, intocmirca si revizuirea
conditiilor si cerintelor tehnice prezentate la materii prime, materiale de bazd si auxiliare,
elaborarea si implementarea normelor pro gresive ale costurilor fortei de muncé;
10) Asigurd performanta muncii (servicii), implementarea realizirilor stiinei si tehnologiei,
tehnologii de bazd avansate, Tesurse performante ale tehnologiilor ecologice fard deseuri,
proiectarea §i implementarea sistemelor tehnologice, protectia mediului, mecanizarea completd si
automatizarea proceselor de productie, echipamente standard, echipamente tehnologice, dispozitive
si instrumente, dezvoltarea la timp a capacitafilor de proiectare;
11) -Elaboreazd programe experimentale pentru imbunititirea posibild a activititii, precum st
participarea directd la implementarea lor, ludnd decizii cu privire la necesitatea introducerii de noi
tehnologii in productie;
12) Rispunde de incadrarea in costuri si de respectarea clauzelor contractuale la proiectele pe
care le coordoneaza,
13) Rispunde de calitatea si termenele Iucrarilor efectuate;
14) Participi la sedintele de avizare ale lucririlor pe care le coordoneaza si atunci cind este numit
in comisiile de avizare CTE;
15) Recomanda modificéri si completri la lucrérile analizate;
16) Oferd consultantd in domeniul sdu de activitate;
17) Consultd publicatiile de specialitate si face informari privind tendintele pe plan internagional
in domeniul siu de activitate;
18) Efectueaza deplasari n teritoriu pentru atragerea de noi clienti si se preocupd de
diversificarea ofertelor in domeniul s&u de activitate;
19) Se implicd in formarea de specialisti, din randul tinerilor absolventi, in domeniul sau de
activitate;
20) Executd alte activitdfi in Jegaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept;
21) Asigurd pastrarea secretului de serviciu privind activitéfile ce se desfisoari in cadrul spatiului
de lucru;
22) Participd la instructaje si respects normele de sanatate si securitate in munca si PSL, conform
legislatiei In vigoare;
23) Respectd procedurile de lucru generale specifice (programul de lucru, punctualitatea in
intocmirea si predarea rapoartelor ete.);
24) Respecti si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.
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6. Directia Resurse Umane si Juridic
6.1. Obiectul de activitate al Directiei Resurse Umane si Juridic

Management general si organizare:

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

2)  Managementul restructuréirii organizatorice i functionale a societifii si subunititilor sale, in
conformitate cu actele normative in vigoare;

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

Monitorizarea resurselor umane:

1)  Monitorizarea posturilor vacanie §i ocupate, inclusiv a personalului de conducere din
executivul societdtii si din sucursale;

2)  Evidenfa numérului i structurii posturilor, formarii profesionale si instruirea personalului;

3}  Colaborarea cu partenerii sociali;

6.2. Atributiile Directiei Resurse Umane si Juridic:

1)  Coordonarea $i monitorizarea strategiei si politicilor societdtii in domeniul managementului
resursclor umane;

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

3)  Coordonarea si monitorizarea controlului activitdfilor necesare aplic#rii politicii de resurse
umane a societatii;

4)  Coordonarea si monitorizarea activititii in domeniul resurselor umane;

5)  Coordonarea si monitorizarea elaborarii propunerilor peniru actualizarea organigramelor
aprobate;

6)  Coordonarea si monitorizarea elaborarii §i actualizarii statului de functii si de meserii, aprobat
pentru executivul si sucursalele societitii;

7)  Analiza gi solufionarea cazurilor/situatiilor care necesitd angajareca de personal pe durata
determinatd §i fntocmirea actelor necesare pentru incheierea cu acestia de contracte individuale pe
durati determinati;

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

9)  Analiza réspunsurilor la adrese, reclamatii si sesizari in domeniul resurselor umane;

10) Avizarea propunerilor de sanctiuni disciplinare;

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

12) Analizarea §i avizarea referatelor pentru ocuparea posturilor de conducere din subordinea
directorului general;
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6.3. Atributiile directorului Directiei Resurse Umane si Juridic

1)  Se subordoneazi Directorului general.

2)  Coordoneazi activitdtile in domeniul salarizarii, relatiilor de munci §i protectiei sociale:

3) fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salariile in BVC anual al societdii si defalcarea
acestora pe sucursale si executiv;

4)  programarea lunard si irimestriald, la nivel de sucursale a cheltuielilor anuale cu salariile
previzute in BVC aprobat;

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

6)  verificarea lunard a corelatiilor dintre raportarile statistice si cele din balantele contabile
privind fondul de salarii consumat pe total socictate;

7)  fundamentarea si propunerea spre aprobare in Consiliul de administratie a materialelor din
domeniile salarizare, relatii sociale §i protectia salariatilor;

8)  monitorizarca infocmirii lunare a raportdrilor statistice prevézute de reglementérile in vigoare
privind numérul mediu al salariatilor din executivul societatii si veniturile acestora, pe elemente;

9)  Coordoneaza activitatile in domeniul relatiilor de munci cu partenerii sociali:

10) coordonarea, urmirirea si controlul aplicarii coerente in cadrul societiii a prevederilor CCM
si a legislatiei in vigoare;

11) pregitirea si participarea la negocierea CCM la nivelul societdtii, pe bazi de mandat;

12) pregétirea si participarea la desfigurarea lucrarilor comisiei mixte administratie-sindicate;

13) elaborarea propunerilor de modificare a CCM la nivel de ramura si la nivelul societatii;

14) crearea condifiilor pentru asigurarea unui dialog permanent cu sindicatele.

15) Coordoneaza elaborarca si/sau reactualizarea reglementdrilor fmpreund cu directiile si
compartimentele din executiv (ROF, proceduri etc.), specifice domeniului de activitate;

Coordoneaza:

1) intocmirea programului anual de formare profesionald in vederea asigurdrii pregétirii
specifice comune a salariatilor din departamentele societatii, respectiv pentru salariatii executivului
socictatii; '

2)  elaborarea propunerilor pentru instruirea personalului din SRU in vederea perfectionarii si
pregétirii profesionale;

3) primirea, difuzarea §i pistrarea documentelor specifice obiectului de activitate pénd la
arhivarea lor, in conformitate cu reglementirile in vigoare;

4)  Alte atributiuni sau sarcini rezultate din hotdrarile Consiliului de administratie al societiii,
Adunarea gencrala a actionarilor societtii si/sau stabilite de directorul general.

Urmirirea respectirii legalititii in desfisurarea activititilor societatii;

1)  Coordoneazi elaborarea proiectelor de acte normative (legi, hotéirari de guvern, regulamente,
instructiuni, ordine, hotérari, decizii etc.), dispuse de conducerea societitii, in domeniul specific de
activitate, in colaborare cu alte compartimente;
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2)  Coordoneazi elaborarea de regulamente, metodologii, instructiuni si proceduri in domeniul
propriu de activitate;

3) Respectd si aplici cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitdtii Mediului,
Securitafii si Sanatétii Tn Munca;

4)  Respecti si aplic cerinfele privind securitatea i séndtatea muncii, situatii de urgenta;

5)  Analiza litigiilor la nivelul societatii, a cauzelor care le gencreazd, informarca conducerii
societdtii si propunerea misurilor corespunz&toare pentru inldturarea i prevenirea acestor cauze;

6)  Verifica la solicitarea conducerii societatii respectarea dispozitiilor legale cu privire la
conservarea, apirarea §i gestionarea patrimoniului societatii, propune méasurile ce se impun in cazul
incalcdrii lor si urmireste realizarea masurilor aprobate, in colaborare cu compartimentele
competente;

7)  Analizarea si verificarea la solicitarea conducerii societd{ii a modului de respectare a
reglementirilor legale in cadrul achizitiilor de produse, lucrdri si servicii facute de cétre entitatile
societitii;

8) Coordoneazi activitdtile cu specific juridic pe ansamblul socictatii, in vederea aplicarii
unitare a dispozitiilor legale;

9) - Urmdreste aplicarea legislatiei in activitatea specifica societétii si propune méasuri corective in
cazul 1n care se constaté abateri;

10) Stabileste atributiile si responsabilitatile personalului din cadrul Serviciului Juridic si
Serviciului Resurse Umane;

11) Elaboreazd propuneri pentru instruirea personalului din cadrul Serviciului Juridic si
Serviciului Resurse Umane;

12) Gestioneazd resursele financiare, umane, materiale $i informationale aferente domeniului
propriu de activitate;

13) Intocmeste fisele de post ale Sefului Serviciului Resurse Umane si ale Sefului Serviciului
juridic.

14) Directorul Directiei Resurse Umane si Juridic rdspunde de modul de realizare a obiectului de
activitate aferent directiel pe care o conduce, cu respectarca legislatiei in vigoare, asigurarea
confidentialititii si a secretului de serviciu, in conditii de calitate i la termenele stabilite si orice
alte sarcini de serviciu dispuse de Directorul general in legitura cu atributiile sale de serviciu.

6.4. Structurile Directiei Resurse Umane si Juridic
6.4.1. Serviciul Resurse Umane (SRU)
6.4.1.1. Obiectul de activitate al Servicinlui Resurse Umane

Management general si organizare:

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

2)  Managementul restructurdrii organizatorice si functionale a societafii si subunitafilor sale, in
conformitate cu aciele normative in vigoare;

3) Managementul sistemului de relatii informationale si deciziopale fintre entitéfile
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Monitorizarea resurselor umane:

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

2)  Evidenta numérului si structurii posturilor, formdrii profesionale si instruirea personalului;

3)  Colaborarea cu partenerii sociali;

4)  Salarizare.

6.4.1.2. Atributiile Servicinlui Resurse Umane:

1)  Elaborarea/actualizarea strategiei §i politicilor societifii in domeniul managementului
resurselor umane;

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

3)  Respectarea si aplicarea cerintelor Sistemului Integrat de Management al Calitdgii Mediului,
Securititii i Sanatatii in Munci;

4)  Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea si sinitatea muncii, situatii de urgenta;
5)  Organizarea, coordonarea si controlul activitdfilor necesare aplicirii politicii de resurse
umane a societétii;

6)  Asisten{d de specialitate, Indrumare metodologics, respectiv monitorizare th domeniul
organizatoric §i functional, al resurselor umane;

7)  Asigurarea cadrului organizarii i functiondrii societitii din punct de vedere al resurselor
umane;

8)  Elaborarea propunerilor pentru actualizarea organigramelor aprobate;

9)  Elaborarea si actualizarea statului de functii §i de meserii, aprobat pentru executivul societatii;
10) Gestionarea problemelor de personal:

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

¢ participarea la desfiiyurarea concursurilor/interviurilor pentru ocuparea posturilor
vacante din executivul societdifii, asigurd suport in organizarea concursurilor in sucursale/avizeazi
comistile de concurs;

e intocmirea documentelor determinate de incheierea, modificarea, suspendarea sau
incetarea contractelor individuale de muncd §i a documentelor aferente pentru personalul din
executivul societtii si conducerea sucursalelor;

¢ intocmirea si evidenta deciziilor de personal si a altor documente de resurse umane;

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

* intocmirea si actualizarea statului de functii si meserii si a statului de personal pentru
executivul societatii i asigurd suport sucursalelor la Intocmirea acestora;
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o stabilirea vechimii totale in munci si a vechimii neintrerupte in societate, a sporurilor
aferente acestei vechimi, precum i a drepturilor de concediu de odihnd pentru salariatii din
executivul societétii;

e intocmirea programdrii drepturilor la concediu de odihna pentru salariatii din executivul
societdifii g1 monitorizarea efectudrii acestora;

e rezolvarea problemelor de personal, adeverinte de personal, pentru executivul societétii;

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

e urmérirea emiterii deciziilor de pensionare de citre institufiile abilitate, pentru
personalul din executivul societatii;

e analiza, solufionarea gi Intocmirea rispunsurilor la adrese, reclamatii §i sesizfri in
domeniul resurselor umane;

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

e stabilirea necesitéitilor de formare specifice, precum gi a abilitdtilor necesare pentru
ocuparea functiilor de conducere; '

e analizeazd si avizeazi referatele pentru ocuparea posturilor de conducere din subordinea
directorului general;

e cvidenta documentelor de personal.

11) Pregétire profesionalé:
e cvidenta participdrii personalului societitii pentru actiuni de formare profesionaléd
internd §i internationald (seminarii, conferinte, simpozioane, stagii de pregitire la firme etc.);
12) in domeniul salarizarii, relatiilor de munci si protectiei sociale:
e fundamentarca capitolului de cheltuieli cu salariile in BVC anual al societatii si
defalcarea acestora pe sucursale si executiv;
e programarea lunard si frimestriald, la nivel de sucursale a cheltuielilor anuale cu
salariile previzute in BVC aprobat;
o fundamentarea si elaborarea de variante de fond de salarii pentru negocierea CCM, cu
incadrare in BVC aprobat;
o verificarea lunaré a corelatiilor dintre raportérile statistice si cele din balantele contabile
privind fondul de salarii consumat pe total societate;
o asigurarea datelor specifice domeniului de activitate, necesare pentru Intocmirea
rapoartelor statistice elaborate de Comisia Nationala pentru Statistica;
¢ fundamentarea si propunerea spre aprobare in Consiliul de administratie a materialelor
din domeniile salarizare, relatii sociale si protectia salariatilor;
¢ monitorizarea infocmirii lunare a raportarilor statistice previzute de reglementérile in
vigoare privind numérul mediu al salariatilor din executivul societétii §i veniturile acestora,
pe elemente;
13) Monitorizarea preludri, verificirii §i centralizirii, lunar, de la sucursale, a elementelor
necesare tntocmirii bazei de date si a rapoartelor:
a
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¢ structura fondului de salarii pe elemente componente (salariu de bazi, sporuri, ajutoare,
concedii medicale, concedii de odihng, premii, sume plitite pentru colaboratori, impozit
pe salarii etc.)

¢ structura sporurilor pe categorii de sporuri, cuprinse in CCM

¢ structura ajutoarelor acordate conform CCM

o determinarea cstigului mediu brut gi net.
14) In domeniul relatiilor de munca cu partenerii sociali:

e coordonarea, urmdrirea si controlul aplicrii coerente in cadrul societdtii a prevederilor

CCM si a legislatiei in vigoare;
e pregitirea si participarea la negocierea CCM la nivelul societétii, pe bazd de mandat;
e pregitirca si participarea la desfisurarea lucrdrilor comisiei mixte administratie-
sindicate;

e claborarea propunerilor de modificare a CCM la nivel de ramuri si la nivelul societitii;

¢ crearea conditiilor pentru asigurarea unui dialog permanent cu sindicatele.
15) Elaborarea gi/sau reactualizarea reglementérilor impreuni cu directiile si compartimentele din
executiv (ROF, proceduri etc.), specifice domeniului de activitate;
16) Intocmirea programului anual de formare profesionali in vederea asiguririi pregitirii
specifice comune a salariatilor din departamentele societétii, respectiv pentru salariafii executivului
societatii;
17) Elaborarea propunerilor pentru instruirea personalului din SRU in vederea perfectionarii si
pregétirii profesionale;
18) Primirea, difuzarca si pastrarea documentelor specifice obiectului de activitate pina la
arhivarea lor, in conformitate cu reglementarile in vigoare;
19) Alte atributiuni sau sarcini rezultate din hotérarile Consiliului de administratic al societétii,
Adunirii generale a actionarilor societatii si/sau stabilite de directorul general.

6.4.1.3.Atributiile sefului Serviciului Resurse Umane

1)  Coordoneazi activititi specific domeniului de activitate la nivelul executivului si sucursalelor
societatii.

2)  coordoneaza asigurarea formérii, instruirii si perfectionfrii profesionale a personalului;

3)  asigurd suportul documentar aferent structurii organizatorice si functionale aprobate, precum
si gestiunea resurselor umane;

4)  propune strategia de dezvoltare in domeniul propriu de activitate si asigurd aplicarea
strategiei aprobate;

5)  propune actiuni de restructurare si eficientizare pentru domeniul propriu de activitate;

6) asigurd si promoveazd imaginea societdtii prin modul de realizare a obiectului propriu de
activitate;

7)  propune regulamentele de organizare si funcfionare ale societdtii si sucursalelor, precum si
reactualizarea acestora;

8)  propune organigrama societétii §i a sucursalelor;

9)  stabileste atributiile si responsabilitaiile personalului direct subordonat;
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10) asiguri realizarea si functionarea unitard, coordonatd a sistemului informational in activitatea
proprie, corelat cu sistemul informational al societatii;

11} avizeazd instructiunile gi procedurile cu caracter metodologic in domeniul propriu de
activitate;

12) intocmeste fisele de post pentru posturile din cadrul serviciului;

13) avizeazi figele de post din executivul societaii;

14) rdspunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului pe care il
conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare;

15) coordoneazi elaborarea si/sau reactualizarea instructiunilor si procedurilor cu caracter
metodologic in domeniul resurselor umane;

16) coordoneazi asigurarea asistentei de specialitate, indrumarca metodologics, respectiv,
urmdrirea §i controlul fondului de salarii si numérului de personal;

17) urmdreste si rispunde de evidenta miscérii de personal pe total societate si sucursale;

18) monitorizeazd fundamentarea capitolului de cheltuieli cu salariile in BVC anual al societatii si
defalcarea acestora pe sucursale;

19) monitorizeaza programarea lunari si trimestriald, pe total si la nivel de sucursale a
cheltuielilor anuale cu salariile prevazute in BVC aprobat;

20) monitorizeaza fundamentarea si elaborarca variantelor de fond de salarii pentru negocierea
CCM, cu incadrare in BVC aprobat pentru societate;

21) monitorizeaza intocmirea grilei de salarizare pe baza documentelor de negociere convenite
intre reprezentantii angajatorului si cei ai federatiilor sindicale;

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

23) monitorizeaza preluarca, verificarea si centralizarea, lunard, periodicd si anuald de la
sucursale elementele necesare intocmirii bazei de date si a rapoartelor statistice privind:

24) numdr fizic si mediu de personal;

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

26) structura sporurilor pe categorii, conform CCM;

27) structura ajutoarelor acordate conform CCM;

28) determinarea cistiului mediu brut i net;

29) impozite la fondul de salarii;

30) contribufii (protectia sociala a somerilor, pensia suplimentara, asigurarile sociale de sanatate
ete.);

31) monitorizeazd reactualizarea fondului de salarii in functic de modificarea numarului de
personal, a grilei de salarizare, a cdstigului mediu, a acordarii de clase sau avansiri, a procentului
mediu de sporuri etc.;

32) monitorizeazd determinarea economiilor la fondul de salarii realizat fatd de prevederile BVC
aprobat in vederea utilizarii acestora pentru majorarea salariilor, avansarea, acordarea de premii sau
promovarea personalului; ,,
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33) monitorizeaza elaborarea variantelor privind constituirea fondului de majorare/avansare, cu
incadrarea in BVC aprobat pentru anul in curs;

34) monitorizeazi elaborarea variantelor privind constituirea fondului de premiere al salariailor,
conform prevederilor CCM si repartizarea acestui fond pe sucursale si directii din executiv,
conform prevederilor protocolului incheiat intre angajator si federatiile sindicale;

35) monitorizeaza asigurarea asistentei de specialitate, indrumare metodologici, urmdrire si
control in domeniul gestiunii resurselor umane, a salarizirii, fortei de munca, sinteza gi raportiri;
36) monitorizeazd Intocmirea raportirilor periodice pentru Ministerul Economiei privind
numdrul de personal si fondul de salarii;

37) monitorizeazd evidenta orelor suplimentare efectuate pe lund gi cumulat;

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

39) coordoneazi asigurarea $i urmdrirea aplicérii corecte a reglementédrilor si actelor normative
privind problemele de gestiune de personal si fond de salarii;

40) coordoneazi activitifiile de elaborare §i modificare a proiectului de CCM si a altor
documente emise in baza acestuia, precum si urmdirirea aplicérii acestora, dupa aprobare;

41) reprezintd serviciul in domeniile de activitate ale acestuia in relatiile cu partenerii sociali;

42) asigurd pistrarea confidentialitdtii si a secretului de serviciu;

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

44) avizeazi documentele care vor fi semnate de directorul general care conin date, indicatori,
informatii etc., furnizate de SRU;

45) identifici si raporteazd eventualele neconformititi, in domeniul propriu de activitate; participa
la punerea in practici a mésurilor necesare solutiondrii lor;

46) rezolvd orice sarcini rezultate din deciziile Consiliului de administratie al societdtii sau
primite de la directorul general, prin directorul DRUJ;

47) intocmeste, dupi caz, si avizeazd procedurile operationale specifice activitafii postului.

Seful serviciului rispunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent
compartimentului pe care il conduce, cu respectarca legislatiei in vigoare, asigurarea
confidentialititii si a secretului de serviciu, in condifii de calitate gi la termencle stabilite. Este
subordonat directorului Directiei Resurse Umane si Juridic.

6.4.2. Serviciul Juridic (SJ)

6.4.2.1.0biectul de activitate al Serviciului Juridic

in domeniul juridic

1)  Urmdrirea respectirii legalitd{ii in destigurarea activitéitilor societatii;

2)  Asigurarea asistenfei de specialitate i a reprezentfirii juridice Intr-un mod uniform §i unitar pe

ansamblul societatii.
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6.4.2.2. Atributiile Serviciului Juridic:

1)  Asigurarea consultantei i reprezentdrii societétii n fata instantelor judecitoresti, arbitrale si a
altor organe de jurisdictie, In baza documentatiilor puse la dispozifie de compartimentele
competente, protejdnd drepturile si interesele acesteia in raporturile cu autoritiftle publice, institutii,
persoane fizice si juridice roméne sau striine;

2)  Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic de citre consilierii juridici, numai
pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv, neavind competenta si se pronunte
asupra aspectelor economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul avizat ori semnat de
reprezentantul serviciului, nepurtdnd raspunderea pe alte aspecte decét legalitatea actelor pe care le
avizeazd sau contrasemneazi,

3) Asigurarea asistentei juridice la negocierea §i avizarea contractelor interne i externe, altor
documente, prin consilierii juridici desemnati s8 asigure asistentd juridicd pe activititile respective,
conform sarcinilor din figa postului; '

4)  Elaborarea proiectelor de acte normative (legi, hotérari de guvern, regulamente, instructiuni,
ordine, hotérari, decizii etc.), dispuse de conducerea societitii, in domeniul specific de activitate, in
colaborare cu alte compartimente;

5) Respectarea si aplicarea cerintelor Sistemului Integrat de Management al Calitatii Mediului,
Securitatii si Sanatatii iIn Munci;

6) Respectarea si aplicarea cerinfelor privind securitatea si siindtatea muncii, situatii de urgent;
7)  Elaborarea de regulamente, metodologii, instructiuni si proceduri in domeniul propriu de
activitate;

8)  Avizarea, sub aspectul legalititii, a proiectelor de legi, hotéréri de guvern, instructiuni, ordine,
note etc. elaborate de alte organe si trimise spre avizare societdtii, in colaborare cu alte
compartimente competente;

9)  Prelucrarea unor dispozitii cu caracter normativ, la solicitarea conducerii societatii sau a
compartimentelor interesate, in scopul cunoasterii si corectei apliciri a acestora de citre salariatii
societatii;

10) Intocmirea formelor necesare obtinerii titlurilor executorii;

11) Rezolvarea oricliror lucrfiri cu caracter juridic rezultate din acte normative, dispuse de
conducerea societitii sau de seful ierrahic superior;

12) Verificad la solicitarea conducerii societitii respectarca dispozifiilor legale cu privire la
conservarea, apararea $i gestionarea patrimoniului societatii, propune mésurile ce se impun in cazul
tncalcarii lor ¢i urmdreste realizarea masurilor aprobate, in colaborare cu compartimentele
competente;

13) Apérarea drepturilor si intereselor legitime ale socictatii;

14) Acordarea asistentei juridice necesare, la solicitare, In desfisurarea activitétilor societatii;

15) Analizarea §i verificarea la solicitarea conducerii societifii a modului de respectare a
reglementérilor legale In cadrul achizifiilor de produse, lucréri si servicii ficute de cétre entititile
societatii;

16) Tinerea Registrului unic al contractelor.
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6.4.2.3. Atributiile sefului Serviciulwi Juridic

1)  Coordoneazi din punct de vedere metodologic activitatea Serviciului Juridic din executivul
societdtii si activitatea consilierilor juridici din sucursalele de mentenants, aferenti realizérii
obiectului propriu de activitate;

2)  Asigurd asistenfa de specialitate pentru respectarea legalitdtii in desfigurarea activitéfilor
societitii;

3)  Exccuti sarcinile specifice in domeniul propriu de activitate;

4)  Coordoneazd activititile cu specific juridic pe ansamblul societditii, in vederea aplicérii
unitare a dispozittilor legale;

5)  Urmdreste aplicarea legislatiei in activitatea specificd societdtii §i propune mésuri corective in
cazul in care se constati abateri;

6)  Asigurd implementarca sistemului calitfitii la nivelul Serviciului Juridic;

7)  Asigurd si promoveazi imaginea socictitii prin modul de realizare a obiectului propriu de
activitate;

8)  Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul Serviciului Juridic a cerintelor Sistemului Integrat
de Management al Calitd{ii Mediului, Securititii g1 S&nétatii in Munca;

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

10) Stabileste atributiile gi responsabilitifile personalului din cadrul Serviciului Juridic;

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

12) Gestioneazd resursele financiare, umane, materiale §i informationale aferente domeniului
propriu de activitate,

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

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

15) Participd, pe bazd de mandat sau delegare, la negocierca contractului colectiv de munci,
asigurédnd consultanta pentru incadrarea in conditiile legii;

16) Coordoneazi la nivelul entitatilor organizatorice ale societéitii modul de aplicare i respectare
a legislatici in vigoare;

17) Avizeaza angajarca, avansarea, promovarea, precum $i Incetarea contractelor individuale de
muncé pentru personalul din cadrul Serviciului Juridic;

18) Avizeazd regulamente, metodologii, instructiuni i proceduri in domeniul propriu de
activitate;

19) Avizeaz3 legalitatea mésurilor ce urmeazi a fi luate de conducerea societafii In desfiisurarea
activitéifii specifice;

20) Avizeaza legalitatea contractelor ce urmeazd a sc Incheia la nivelul executivului societifii;

21) Avizeazi legalitatea tuturor deciziilor emise de directorul general;

22) Avizeazd actele/documentele cu caracter juridic in leghturd cu activitatea societdtii sau cu
patrimoniul societétii, la nivelul executivului acesteia;

23) Avizeazi masurile de recuperare a creantelor societdtii si modalitdtile de obtinere a titlurilor
executorii, la nivelul executivului acesteia;

24) Propune calificativele anuale pentru personalul din cadrul Serviciului Juridic;
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25) Reprezintd societatea, pe bazd de mandat sau delegare, in fata instantelor judecitoresti,
arbitrale, a altor organe jurisdictionale, organe ale puterii sau administrafiei de stat, organe de
urmérire penald, notariate, precum §i in raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, protejand
drepturile gi interesele societitii, in conditiile legii;

26) Reprezintd societatea, pe bazd de mandat sau delegare, prin participare la diferite manifestari
interne si internagionale de profil;

27) Avizeazi legalitatea documentelor ce vor fi inaintate spre avizare/aprobare Consiliului de
administratie i spre aprobare Adunérii generale a actionarilor;

28) La solicitarea presedintelui Consiliului de Administratie participi la sedintele Consiliului de
administratie gi ale Aduniirii generale a actionarilor;

29) TIndeplineste alte atributiuni sau sarcini rezultate din hotérarile Consiliului de administratie
sau ale Adundrii generale a actionarilor, deciziile directorului general al societitii, prevederile
Contractului Colectiv de Muncd al Societitii penntru Servicii de Mentenanti a Retelei Electrice de
Transport “Smart” — S.A. aplicabil, precum si actele normative specifice profesiei de consilier
Juridic.

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

7. Serviciul Guvernanti Corporativd, Relatia cu Actionarii si Secretariat se afli in subordinea
Directorului General.

7.1. Obiectul de activitate al Serviciului_Guvernanti Corporativi, Relatia cu Actionarii si
Secretariat

Persoanele din Serviciul Guvernantd Corporativi, Relatia cu Actionarii si Secretariat sunt
direct subordonate Directorului General, fiind responsabile de punerea in aplicare a atributiilor si
competentelor prevazute de Ordonanta de urgentdi a Guvernului nr.109/2011 privind Guvernanta
Corporativd a ntreprinderilor publice, de buna desfasurare a activititii §i a relatiel Societifii cu
Actionarii si de gestionarea Secretariatului.

7.2. Atributiile Serviciului_Guvernanti Corporativi, Relatia cu Actionarii si Secretariat

1)  Asigurd suport in domeniul guvernantei corporative pentru Adunarea Generali a Actionarilor
(AGA), Consiliul de Administratiec (CA) si pentru comitetele constituite in cadrul Consiliului de
Administratie;

2)  Verificd indeplinirea conditiilor de formi gi continut a documentelor primare (notele pentru
CA, avizate de Comisia mixtd angajator - sindicate din cadrul Socictatii, privind protectia social a
salariatilor, conform CCM al acesteia si a notelor contindnd orice modificéri/ elemente supuse
aprobirii CA si AGA);

b
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3)  Efectneazi lucriri specifice domeniului de activitate al serviciului conform ceringelor Actului
constitutiv si Regulamentelor de Organizare $i Functionare ale organelor de conducere;

4)  Realizeazi alte activitdti suport in cadrul Serviciului Guvernantd Corporativd, Relatia cu
Actionarii si Secretariat;

5)  Asiguri secretariatul tehnic al sedinfelor Adundrii Generale a Actionarilor (AGA) si
Consiliului de Administratie (CA) ¢4t i pentru comitetele acestuia, precum si a oriciror altor
sedinte ale organelor de conducere, prin desfisurarea in principal a urmétoarelor activitafi:

e stabileste, la propunerea DG, CA §i AGA, datele de desfasurare a sedintelor si a ordinii
de zi a acestora;

e obtine acordul membrilor AGA si al pregedintelui CA asupra propunerilor privind
ordinea de zi a sedintelor si solicitd conducerii departamentelor responsabile de activitéti
materialele incluse pe ordinea de zi;

e intocmeste ordinea de zi pentru sedinfe/convocatorul pe baza propunerilor entitétilor
functionale din executivul societatii, precum si a propunerilor membrilor acestora;

e transmite membrilor documentatia aferentd, intocmeste procuri/desfasuritor dupé caz;

e participd la sedintc in calitate de secretariat tehnic si elaboreazd proiectul de
hotérdre/decizii si intocmeste procesul verbal, inregistreazd, distribuie s§i arhiveazi
documentele specifice;

o se deplaseazi la membrii CA si AGA pentu a obfine semnarea documentelor,
hotarérilor, deciziilor;

1)  Receptioneazi toate materialele necesare Ordinii de Zi pentru sedinfele de CA si AGA;

2)  Asigurd comunicarea Deciziilor CA si AGA citre departamentele vizate;

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

4) Intocmeste procesele verbale si elaboreaza proiectul de hotarire/deciziile adoptate de
Consiliul de Administratic si comitetele acestuia in cadrul fluxului prin corespondentd si asigurd
difuzarea acestora,

5)  Colaboreazi cu entititile functionale din societate pentru elaborarea/adaptarea regulamentelor
de organizare si functionare ale organelor de conducere ale companiei §i urméareste modul in care
activititile de guvernanfd corporativd desfagurate in cadrul subsidiarelor societatii, alocate, sunt
conforme cu procedurile manageriale si standardele utilizate;

6)  Participi la elaborarea si actualizarea reglementarilor interne privind desfasurarea activitéfilor
de guvernanti corporativi;

7)  In cadrul serviciului se afl incadrati persoani responsabili cu Informatiile de interes public
si solutionarea petitiilor cu urmétoarele atributii:

8)  Primeste solicitdrile privind informatiile de interes public;

9)  In cazul formulirii verbale a solicitirii, informatia este furnizatd pe loc, daci este posibil, sau
cu Indrumarea solicitantului si adreseze o cerere in scris;

10) Inregistreaza, de indats, cererile de solicitare a informatiilor de interes public, indiferent de
modul in care au fost formulate, inclusiv cele previzute la punctul (33), 1in Registrul pentru
inregistrarea solicitérilor si rAspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;
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11) Dupi inregistrarea cererii, are obligafia si comunice solicitantului, direct sau electronic la
adresa de e-mail furnizati, data i numdérul de inregistrare a cererii. Pentru cererile transmise prin
posti, numérul de inregistrare va fi comunicat la solicitarca persoanei care a formulat cererea;

12) Dupa primirea si inregistrarea cererii, realizeazi o evaluare primar3 a solicitdrii, in urma
céreia stabileste daca informatia solicitati este o informatie comunicati din oficiu, furmizabili la
cerere sau exceptatd de la liberul acces;

13) 1n situatia in care informatia solicitati este dintre cele care se comunica din oficiu, se asigurd
de indata, dar nu mai tirziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si sursa
unde informatia poate fi gasita.

14} La solicitarea expresa a persoanei interesate, informatiile de interes public comunicate din
oficiu vor fi comunicate si In scris, pe suport electronic sau héartie.

15) in cazul in care informatia solicitati nu cste dintre cele care se comunicd din oficiu,
solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul autorititilor si institutiilor publice, care
detin informatiile solicitate, pentru a verifica respectarea prevederilor art.12 din Legea nr.544/2001,
cu modificérile si completérile ulterioare.

16) In cazul in care informatia solicitata este identificatii ca fiind exceptati de la accesul liber la
informatie, se asigurd, in termen de 5 zile de la nregistrare, informarea solicitantului despre acest
lucru.

17) In situatia in care informatia publici solicitatd se afld pe un inscris care contine atét informatii
la care accesul este liber, cit gi informatii exceptate de la liberul acces, informatia publica solicitatd
va f1 comunicatd, dupd anonimizarea informatiilor exceptate, previzutc la art.12 din Legea
nr.544/2001, cu modificarile $i completarile ulterioare.

18) Structurile previzute la punctul (39) au obligatia si identifice si si actualizeze informatiile de
interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii.

19) Primeste de la structurile previzute la punctul (42) rispunsul la solicitarea primitd si
redacteazi rispunsul cétre solicitant Impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia
intarzierii, ori a respingerii solicitérii, in conditiile legii.

20) Riéspunsul se inregistreazd si se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in
termenul legal.

21) In cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele societatii, in termen de 5 zile de
la Inregistrare, transmite solicitarea cifre institutiile sau autorititile competente si informeazi
solicitantul despre aceasta.

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

23) Realizeazd organizarea §i functionarea punctului de informare-documentare, dupid cum
urmeaza:

s asigurd publicarea buletinului informativ al autoritdtii sau institutiei publice, care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, previzute la art.5 din Legea
nr.544/2001;

¢ asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a II a, a raportului de
activitatr al autoritétii sau institutiei publice;

w'\\l
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e asigurd disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, previizute la art.5 din Legea
nr.544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, pe pagina de internet si la afisierul
institutiei, precum si in alte modalitéti, dupé caz;

e organizeazi in cadrul punctului de informare-documentare al institufiei accesul
publicului la informatiile furnizate din oficiu.

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

e numdrul total de solicitdri de informatii de interes public;

¢ numdrul total de solicitiri, departajat pe domenii de interes;

e numir de solicitéri rezolvate favorabil

¢ numirul de solicitdri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii ( informatii
exceptate de la acces, inexistente etc);

e numirul de solicitdri adresate: 1.pe suport hértie, 2.pe suport electronic, 3.solicitari
verbale;

» numirul de solicitiri adresate de persoane fizice;

¢ numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

o numirul de reclamatii administrative:1.rezolvate favorabil; 2. response;

o numirul de plangeri in instantd: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de
solutionare;

o costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

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

e numirul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

e numdrul de raspunsuri defalcat pe termene de rdspuns;

o informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

e misurile luate pentru imbunatatirea activitétii;

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

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

25) Supervizeazi functionarea in bune conditii a Secretariatului, supervizeazi gestionarea
Registrului de intréiri — iesiri;

26) Se asiguri ci toate informatiile furnizate conducerii de catre Secretariat sunt exacte si corecte,
gestioneazii si coordoneazd participarea la conferinte, deplasiri si workshop-uri, asifel incét
imaginea socictdfii si a conducerii s aiba un feedback pozitiv;

27) Face legitura Intre Societate i Actionari, fiind un liant de comunicare si colaborare pozitiva;
28) Asigurd participarea la actiunile de dezvoltare SCM la nivelul societitii;

29) Cunoagterea structurii organizatorice a institufiei;

30) Cunoasterca agendei zilnice de lucru a Directorului General;

31) Gestionarea informatiilor i documentelor transmise institutiei prin Serviciului Guvernantd
Corporativa, Relatia cu Actionarii si Secretariat ;
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32) Gestionarea Registrului Unic de Corespondentd la nivelul Smart S.A., astfel incat fluxul
Inregistririlor/iesirilor documentelor si aiba un circuit corect;

33) Organizarea si rispunderea pentru circuitul operativ al corespondentei;

34) Tratarea in mod echitabil a tuturor persoanelor cu care intrd in contact;

35) Asigurarea informatiilor generale privind activitatea institutiei;

36) Adoptarea unei tinute decente, aspect fizic Ingrijit;

37) Adoptarea unui comportament caracterizat de tact, diplomatie, discernimant si discretie;

38) Preocupare pentru amenajarea biroului in care 1si desfiigoara activitatea;

39) Cunoagterea utilizirii PC-ului $i a aplicatiilor informatice necesare a fi folosite in propria
activitate;

40) Asigurarea conditiilor de protocol necesare gi buna desfigurare a acestuia;

41) Desfasurare operativi a activitatilor de secretariat, telefonie si corespondent;

42) Tehnoredactarea materialelor intocmite de directorul general;

43) Elaborarea si urmirirea agendei de lucru a directorului general;

44) Asigurd convocirile la sedintele dispuse de directorul general (ficénd si formele necesare de
primire a delegatilor);

45) Intocmirea adreselor de trimitere, felicitari cu diverse ocazii, confirmarea diferitelor invitaii
ale directorului general;

46) Asigurd multiplicarea si pasentarea materialelor directorului general,

47) Asigurd transmiterea faxurilor redactate de director general;

48) Preluarca de la registraturd, ori de céte ori este cazul, inregistrarea i distribuirea prin
calculator a corespondentei aferente societifii;

49) Primirea, Tnregistrarea si distribuirea faxurilor aferente societitii;

50) Transmiterea corespondentei in executiv si sucursale dupd ce a fost vizuti de directorul
general;

51) Intocmirea plicurilor si borderourilor lucririlor de transmis in directiile executivului societitii
si 1n sucursale; ‘

52) Asigurd transmiterea documentelor in exteriorul socictatii, la solicitarca oricarei entitati
organizatorice din cadrul executivului, utilizand serviciul de curierat rapid sau alte servicii postale;
53) Arhivarea materialelor emise de directorul general, a altor materiale referitoare la comisiile si
organismele din care directorul general face parte;

54) Intocmirea deconturilor directorului general;

55) Se ocupi de formele de primire in sediu a delegatilor care vin la directorul general;

56) Respectarea gi aplicarea cerintelor Sistemului Integrat de Management al Calititii Mediului,
Securitifii $i Sandtifii Ocupationale;

57} Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea si sdnitatea muncii, situatii de urgent3;
58) Colectarea deseurile de hartie, din cadrul compartimentului, conform P.O. 22.00 ,,Gestionarea
deseurilor’;

59) Asigurarea péstririi confidentialitétii si a secretului de serviciu;

60) Identificarea si raportarea eventualelor neconformitdfi, in domeniul propriu de activitate;
participarea la punerea In practicd a masurilor necesare solutiondrii lor;

61) Raspunde de calitatea gi realizarea lucrdrilor in termenele stabilite;
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62) Rispunde de buna desfasurare a propriei activitdti in scopul mentinerii unui comportament
favorabil, reprezentativ pentru institujie, In relatia cu publicul intern si extern.

7.3. _Atributiile sefului Serviciului___Guvernanti Corporativi, Relatia cu _Actionarii_si

Secretariat

1)  Asigurd suport in domeniul guvernantei corporative pentru Adunarea Generald a Actionarilor
(AGA), Consiliul de Administratie (CA) si pentru comitetele constituite in cadrul Consiliului de
Administratie;

2)  Verifici indeplinirea conditiilor de formi gi continut a documentelor primare (notele pentru
CA, avizate de Comisia mixt4 angajator - sindicate din cadrul Societdtii, privind protectia sociald a
salariatilor, conform CCM al acesteia §i a notelor contindnd orice modificdri/ elemente supuse
aprobdrii CA si AGA);

3)  Efectueazd lucrari specifice domeniului de activitate al serviciului conform ceringelor Actului
constitutiv si Regulamentelor de Organizare si Functionare ale organelor de conducere;

4) Realizeazd alte activitifi suport in cadrul Serviciului Guvernanti Corporativd, Relatia cu
Actionarii si Secretariat;

5)  Participd la elaborarea si actualizarea reglementérilor interne privind desfisurarea activitifilor
de guvernanta corporativa,

6)  Asigurd ajutorul pentru secretariatul sedintelor Adunarii Generale a Actionarilor (AGA) si
Consiliului de Administratie (CA) cét si pentru comitetele acestuia, precum §i a oricédror altor
sedinte ale organelor de conducere, prin desfisurarea in principal a urmitoarelor activitéti: asiguré
ajutor pentru ordinea de zi pentru sedinte/convocatorul pe baza propunerilor entititilor functionale
din executivul societatii, precum si a propunerilor membrilor acestora, transmite membrilor
documentatia aferentd, intocmeste procuri/desfasurator dupa caz, participa la sedinte in calitate de
invitat si/sau secretariat tehnic si elaboreazi hotérérile si procesul verbal, Inregistreaza, distribuie si
arhiveazd documentele specifice;

7}  Receptioneaza toate materialele necesare Ordinii de Zi a sedintelor de CA, astfel incét sé fie
trimise in timp util secretarului tehnic al CA sau AGA;

8)  Receptioneazd Deciziile CA si AGA de la secretarul tehnic, astfel Incat s le distribuie catre
departamentele vizate;

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

10) Receptioneazi procesele verbale si deciziile adoptate de Consiliul de Administratie si
comitetele acestuia in cadrul fluxului prin corespondentd si asigurd difuzarea acestora.Colaboreazi
cu entititile functionale din societate pentru elaborarea/adaptarea regulamentelor de organizare gi
functionare ale organelor de conducere ale companiei si urméreste modul in care activitifile de
guvernantd corporativd desfdsurate in cadrul subsidiarelor societatii, alocate, sunt conforme cu
procedurile manageriale si standardele utilizate;

11) Supervizeazd functionarea in bune conditii a Secretariatului, supervizeazi gestionarea
Registrului de intrari — iesiri;
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12) Se asigura c# toate informatiile furnizate conducerii de cétre Secretariat sunt exacte si corecte,
gestioneazi §i coordoneazi participarea la conferinge, deplasiri si workshop-uri, astfel incat
imaginea societifii si a conducerii s aibd un feedback pozitiv;

13) Face legitura intre Societate $i Actionari, fiind un liant de comunicare si colaborare pozitivi;
14) Asiguri participarea la actiunile de dezvoltare SCM la nivelul societitii.

15) Realizarea atributiilor corespunzitoare functiei;

16) Cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementirilor specifice activitatii desfdgurate;

17) Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor;

18) Asumarea responsabilititilor;

19) Respectarea temenelor;

20) Participa la activitatea CTE a societétii;

21) Analizeazi, emite si sustine puncte de vedere asupra unor documente-proiect elaborate de alte
entitdti organizatorice;

22) Participi la analize, evaluari, dezbateri si alte manifestari la care este solicitat de conducerea
societitii;

23) Coordoneazi activitatea asigurdnd evaluri etapizate ale realizdrilor subordonatilor;

24) Elaboreaza propuneri cu privire la fmbunéatatirile pretabile In buna desfdgurare a activitafii;
25) Dispune luarea oricaror masuri legale si considerate necesare pentru intirirea disciplinei
muncii;

26) FEfectueazi instruirea la locul de muncd si instruirea periodic a personalului din subordine in
baza tematicilor intocmite de specialistul SSM si aprobate de conducerea unitétii;

27) Se preocupd de asigurarea conditiilor de muncé adecvate pentru salariatii din subordine;

28) Asiguri interzicerea consumului de bauturi alcoolice sau stupefiante, iar fumatul va fi permis
numai in locuri special amenajate;

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

30) Pastreazad secretul profesional conform instructiunilor primite;

31) Se deplaseaza in interes de serviciu utilizand mijloacele de deplasare puse la dispozitic de
firm# cu respectarea regulilor de circulatie pe drumurile publice aflate in vigoare;

32) Nu expune persoana proprie sau alte persoane la riscuri ce pot provoca accidente de muncd,
imbolniviri profesionale, incidente periculoase sau agresiuni.

8. Compartimentul Control Financiar de Gestiune (CCFG)

Compartimentul Control Financiar de Gestiune este subordonat Directorului General.

Directorul General al ,Smart” — S.A. asigurd, trimestrial sau ori de cite ori se -
impune, informarea Consilinlui de Administratie cu privire la exercitarea si rezultatele
controlului financiar de gestiune.

Controlul financiar de gestiune se efectueazd de cétre persoane cu studii superioare
economice si cu o vechime efectivd in domeniu de minimum doi ani.

Controlul financiar de gestiune — preventiv §i operativ — este organizat in cadrul ,,Smart” -
S.A. pentru controlul gestiunilor proprii, precum si la subunitatile din structura acestuia,
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prin control general (verificare a tuturor operatiunilor din cadrul obiectivelor stabilite conform
legii pentru intreaga perioadd supusi controlului) sau control partial (verificarea uneia sau a mai
multor operatiuni din cadrul obiectivelor stabilite pentru perioada controlat).

Activitatea de control financiar de gestiune se¢ desfisoard in baza unor programe de
activitate anuale, trimestriale si lunare, intocmite de citre personalul cu atributii de control
financiar de gestiune si aprobate de Directorul General al ,Smart” — S.A.

Directorul General al ,,Smart” — S.A. prin proceduri interne stabileste:

- modul de intocmire gi realizare a programului de activitate;

- durata efectudrii unei actiuni de control;

- tipurile de acte de control, circuitul §i modul de evidentd a acestora;

- desemnarea persoanelor responsabile pentru ducerea la indeplinire a mdésurilor stabilite,
persoana care participa la sedinfele consiliului de administratie, atunci cind se dezbat probleme
financiare, contabile si de control financiar de gestiune.

8.1 Obiectul de activitate al Compartimentului Control Financiar de Gestiune (C.C.F.G.)

1)  asigurarea integritatii patrimoniului operatorului economic, precum si a bunurilor din
domeniul public si privat al statului si al unititilor administrativ-teritoriale aflate in administrarea,
in concesiunea sau in inchirierea acestora;

2)  respectarea prevederilor legale si a reglementiirilor interne, incidente activitifii economico-
financiare a operatorului economnic;

3)  cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

8.2. Atributiile Compartimentului Control Financiar de Gestiune

1)  Analizarea modului de organizare si functionare a calitafii managementului ¢i eficientei
activititii la nivelul executiv al societitii si al sucursalelor subordonate;

2)  Elaborarea/actualizarea procedurilor i tematicilor de control financiar de gestiune;

3)  Intocmirea Programelor anuale/semestriale/trimestriale/lunare a actiunilor de Control
Financiar de Gestiune;

4)  Realizarea actiunilor de control financiar de gestiune in toate entititile organizatorice ale
societafii in conformitate cu programele aprobate si sarcinile directe date de Directorul General al
momart” - S A.;

5)  Asigurarea finalizirii controalelor urmirind atingerea obiectivelor specifice stabilite initial;
6)  Analizarea observatiilor rezultate in urma controalelor, selectarea celor cu caracter
disciplinar, profesional si/sau a celor cu caracter penal;

7)  In baza rezultatelor controalelor cfectuate, periodic sesizeazd Directorul General pentru
imbunététirea activititii de gestiune a patrimoniului;

8) Inainteaza citre Directorul General al Societitii, in vederea aprobirii, actele de control
financiar de gestiune;

9)  Autoevalueaza rezultatele obfinute din valorificarea actelor de control proprii;

10) Anual transmite Raportul activitatii proprii citre Directorul General al sociectatii pentru
prezentarea acestuia in Consiliul de Administratie al societatii si daci este solicitat citre entitisile
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de audit/control din Ministerului Finantelor Publice/Ministerul Economiei/CNTEE Transelectrica
S.A; .

11} Asigur3 confidentialitatea rapoartelor emise fird folosirea rezultatelor din actiunile de control
in scopuri neloaiale fatd de societate, reclama comerciald, interviuri in mass-media sau propagandi
de orice fel;

12) Respectd si aplicd cerintele Sistemului Iniegrat de Management al Calitatii Mediului,
Securitafii si Sanatitii Ocupationale;

13) Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea si sinitatea in muncd, situatii de
urgent3; _

14) Intocmeste si difuzeazi prin Compartimentul QMSSM si CMI procedurile operationale
specifice postului;

15) Asigurarea colectirii deseurilor de hértie in cadrul compartimentului, conform procedurii
operationale cod: SMART — PO - 22.00 — ,,Gestionarea deseurilor”.

Atributiile salariatilor cu drept de control din cadrul CCFG

1} verificd respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la existenta,
integritatea, péstrarea §i utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu si modul de
reflectare a acestora in evidenta contabil,

2)  verificd respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al “Smart” - S.A. si a proiectelor bugetelor de venituri $i cheltuieli ale sucursalelor
acesteia;

3)  verificd respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al Smart
‘S.A. si al sucursalelor acesteia, urmérind:

4)  realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;

5)  gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor i de obtinere a rezultatului;

6) realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii, la nivelul Smart S.A. si a
sucursalelor acesteia;

7)  realizarea programului de investitii i Incadrarea in sursele aprobate;

8) respectarca programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;

9)  respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne in efectuarea achizitiilor;

10} utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor stabilite prin bugetul de venituri si cheltuieli.
11} verificd respectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la modul de
efectuare al inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprit;
12) verificid respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la incasarile si
plétile in lei si valutd, de orice naturd, in numerar sau prin virament;

13) wverificd respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarca in evidenta contabild a
operatiunilor economico-financiare;

14) verificd respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la intocmirea,
circulatia, péstrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative;

15) elaboreazd analize economico-financiare pentru conducerea Smart S.A. in scopul
fundamentiirii deciziilor gi a imbunitatirii performantelor;

'y
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16) are in vedere verificarea modului de respectare a normelor legale cu privire la existenta,
integritatea, pistrarea si paza bunurilor gi valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu; utilizarea
valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri; efectuarea, in numerar sau prin
cont, a incasarilor i a platilor, in lei si valuta, de orice naturd, inclusiv a salariilor si a retinerilor din
acestea si a altor obligatii fati de salariati; Intocmirea documentelor primare, documentelor tehnic-
operativ i contabile;

17) Exerciti controlul cu o conduitd corectd si prestigiu profesional, propunind masuri
corespunzitoare in cazul celor ce au manifestiri contrare care dauneazi intereselor societitii;

18) Rezolva orice alte sarcini primite de la Directorul General;

19) Ca activitate suplimentara fafd de obiectul de activitate principal al compartimentului inifiaza
actiuni in colaborare cu managementul societitii pentru dezvoltareca controlului intern managerial
conform decizii;

20) Respectd normele de disciplini si normele etice in indeplinirea atributiilor;

8.3. Atributiile sefului Compartimentului Control Financiar de Gestiune

1)  Asigurd verificarea respectarii prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la
existenta, integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu st
modul de reflectare a acestora in evidenta contabilé;,
2)  Asigurd verificarea respectérii prévederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al “Smart” - S.A. si a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale
sucursalelor acesteia;
3) Urmireste verificarea respectirii prevederilor legale in executia bugetului de venituri si
cheltuieli al Smart S.A. si al sucursalelor acesteia, astfel:

¢ realizarea veniturilor gi incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;

e gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a rezultatului;

» realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitdtii, la nivelul Smart S.A.

s a sucursalelor acesteia;

e realizarea programului de investitii si incadrarea in sursele aprobate;

& respectarea programelor de reducere a arieratelor i a stocurilor;

s respectarea prevederilor legale si/fsau a reglementérilor interne in efectuarea achizitiilor;

e utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor stabilite prin bugetul de venituri si

cheltuieli.

4)  Asigurd verificarea respectirii prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la
modul de efectuare al inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;
5)  Asigurd verificarea respectirii prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la
incasérile si plétile in lei si valuta, de orice naturd, In numerar sau prin virament;
6) Urmireste verificarea respectirii prevederilor legale cu privire la fnregistrarea in evidenta
contabild a operatiunilor economico-financiare;
7)  Urmireste verificarea respectirii prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la
intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-
operative;
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8)  Elaboreazd programul anual de control financiar de gestiune pe care il supune aprobarii
Directorului General;

9) Elaboreazi analize economico-financiare pentru conducerea Smart S.A. in scopul
fundamentérii deciziilor si a imbunatatirii performantelor;

10) Are in vedere verificarea modului de respectare a normelor legale cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea §i paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu; utilizarea
valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri; efectuarea, in numerar sau prin
cont, a incasarilor gi a platilor, in lei si valutd, de orice natura, inclusiv a salariilor si a retinerilor din
acestea si a altor obligatii fata de salariati; intocmirea documentelor primare, documentelor tehnic-
operativ si contabile;

11} Exercitd controlul cu o conduiti corectd §i prestigiu profesional, propunind misuri
corespunzitoare in cazul celor ce au manifestiri contrare care diuneaza intereselor societatii;

12)  Finalizeaza actiunile sale prin acte de control bilateral (procese verbale, note de constatarc) in
care enun{d punctele slabe identificate in societate, prevederile legale incilcate, consecintele
economice, financiare, patrimoniale si persoanele vinovate, masurile uate in timpul controlului si
formuleazi recomandari pentru eliminarea iregulartitilor, recomandiri care si ducd in mod
obligatoriu la Imbuniititire a activitatii;

13) Efectucazd actiunile de verificare, de valorificare a constatiirilor consemnate in actele
intocmite si de urmirire a modului de indeplinire a masurilor dispuse prin decizie;

14)  Solutioneazi divergentele care pot sd apard pe parcursul desfisurarii actiunilor de verificare;
15) intocmegte rapoartele de control si anexele acestora care trebuie si fie clare, punctuale,
constructive §i obiective;

16) Colaboreazi cu Serviciul Juridic in vederea bunei fundamentiri a actiunlor in instanti;

17)  Colaboreazi cu celelalte directii, servicii si compartimente in vederea realizirii obiectivelor
propuse si pentru Indeplinirea atributiilor specifice;

18) Rezolvi orice alte sarcini primite de la Directorul General;

19)  Ca activitate suplimentara fatd de obiectul de activitate principal al compartimentului initiaz3
actiuni In colaborare cu managementul societdtii- pentru dezvoltarea controlului intern managerial
conform decizii;

20) Respectd normele de disciplin si normele etice in Indeplinirea atributiilor;

21) Respectd si aplicd cerintele Sistemului Integrat de Management al Calitatii Mediului,
Securitatii si Sénétatii Ocupationale;

22) Respecta si aplicé cerinfele privind securitatea si sinatatea in muncé, situatii de urgenti;

23) Intocmeste si difuzeazd prin Compartimentul QMSSM si CMI procedurile operationale
specifice postului;

24) Asigurarea colectérii deseurilor de hartie in cadrul compartimentutui, conform procedurii
operationale cod: SMART — PO - 22.00 - ,,Gestionarea deseurilor”.

fn cazul refuzului nejustificat de a se raspunde, de catre conducerea entititilor supuse
verificarii, solicitarilor efectuate de ciifre persoanele mputernicite cu exercitarea controlului, se va
consemna acest aspect in actul de control si se vor lua misuri pentru instiintarea autorititilor
competente sd dispuna tragerea la raspundere a celor vinovati, conform prevederilor legale.

Ty
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9. Serviciul Audit Intern

Serviciul Audit Intern, se constituie distinct n subordinea directd a Consilinlui de
Administratie.

Activitatea de audit intern se desfisoard in conformitate cu dispozitiile Legii nr.672/2002
privind auditul public intern, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, Normelor
Generale privind cxercitarea activititii de audit intern aprobate prin HG nr.1086/2013, precum si
cele ale Normelor Metodologice proprii privind exercitarea activitafii de audit intern la SMART-
SA.

9.1. Obiectul de activitate al Serviciului Audit Intern

1)  Asiguri evaluarea si imbunatitirea proceselor de management al riscului, de control intern si
de guvernanti, precum si nivelurile de calitate atinse in indeplinirea responsabilitétilor, cu scopul
de:
a) a oferi o asigurare rezonabild ci acestea functioneazd cum s-a prevazut si ci permit
realizarea obiectivelor si scopurilor propuse;
b) a formula recomandiri pentru Imbunétifirea functiondrii activitdtilor Societdtii in ceea
ce priveste eficienta si eficacitatea;
2)  Asigurd buna administrare si pastrare a patrimoniului, in conditiile respectérii reglementarilor
legale;
3)  Oferi asiguriri privind fiabilitatea sistemelor contabile si informatice;
4)  Asiguri consiliere conducerii societatii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor;
5)  Armonizeazi si implementeaza principiile si standardele de control si audit.

9.2. Atributiile Serviciului Audit Intern

1) Rispunde pentru organizarea si desfisurarea activitifii de audit intern din cadrul societatii,
fiind intr-o relatie de raportare functionald fati de Consiliul de Administratie si intr-o relatie de
raportare administrativi céitre conducerea executiva a societéii:

¢) raportarea functionald fatd de Consiliul de Administratie, include fard a se limita la

acestea, urmétoarele:

d) avizarea planurilor anuale §i multianuale de audit intern;

e) avizarca rapoartelor de audit intern;

f) avizarea rezultatelor de urmirire a implementrii recomandarilor;

g) avizarea raportului anual de activitate al structurii de audit;

h) aprobarea resurselor (financiare, umane, etc).
2)  Formalizarea aprobidrilor si avizelor consiliului se realizeazd prin grija Presgedintelui
Consiliului de Administratie.
raportarea administrativi fati de conducerea exccutivd a societafii, poate include fird a se limita la
aceastea, urmatoarele:

a) derularea procedurilor de selectie §i angajare a auditorilor interni, inclusiv sefului

serviciului de audit intern;
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b) aprobarea planului de pregitire profesionald a auditorilor si punerea in aplicare a
acestuia;

c) aprobarea procedurilor operationale si de sistem din cadrul structurii de audit intern;

d) aprobarea diverselor documente administrative: ordine de deplasare, deconturi, bilete,
cte;

¢) asigurarea tehnicd de calcul, IT, comunicare, softwarc de audit si redactare rapoarte,
etc.

3) Elaboreazi si actualizeaza planul anual si multianual de audit intern al “Smart” - S.A. si 1l
supune avizérii Consiliului de Administratie;

4)  Elaboreaza si actualizeazi Normele Metodologice Specifice Proprii privind exercitarea
activitatii de audit intern In Societatea “Smart” - S.A., obtine avizul CNTEE Transelectrica SA si le
supune aprobarii Consilivlui de Administratie;

5)  Elaboreazi si actualizeazi Carta auditului intern, obtine avizul CNTEE Transelectrica SA si
le supune aprobarii Consiliului de Administratie;

6) Efectueazd misiuni de audit public intern asupra tuturor activititior desfisurate in cadrul
“Smart” - S.A., inclusiv asupra activititilor entititilor subordonate, cel putin odati la 4 ani, pentru
urmatoarele:

a) activitdfile financiare sau cu implicafii financiare desfisurate de entitatea publicid din
momentul constituirii angajamentelor pina la wutilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vinzarca, gajarca, concesionarea sau inchirierea

de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitafilor administrativ-teritoriale;

d} concesionarea sau Inchirierea de bunuri din patrimoniu;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de

creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de lvare a deciziilor;

i} sistemele de conducere i control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

J) sistemele informatice.

7)  Efectueazi misiuni de audit public intern pentru a evalua dacid sistemele de management
financiar §i control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

8)  Efectueazd misiuni de tip ad-hoc, in baza solicitdrii conducerii societiitii, cu aprobarea
Consiliului de Administratic;

9)  Elaboreazi i transmite rapoartele misiunilor de audit intern spre dezbatere si avizare de cétre
Consiliului de Administratie;

10) Transmite o copie a Raportului de audit intern conducitorului socictatii si structurilor
auditate, In vederea emiterii Planului de actiune gi dispunerii mésurilor necesare implementarii
recomandadrilor Insugite de cétre Consiliul de Administratie;
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11) TInfocmeste documentatia aferentd si raporteazi citre CNTEE, recomandarile neinsusite de
catre Consiliul de Administratie, dacé este cazul,

12) Elaboreazi raportul anual al activititii de audit intern desfsuratd in cadrul societatii, spre
dezbatere si avizare de cétre Consiliul de Administratie;

13) Raporteazi imediat Consiliului de Administratie, iregularitifile semnificative identificate Tn
realizarca misiunilor de audit public intern.

9.3, Atributiile sefului Serviciului Audit Intern

1) Rispunde pentru organizarea si desfigurarea activitatii de audit, fiind intr-o relatic de
raportare functionald fafi de Consiliul de Administratie si intr-o relatie de raportare administrativa
citre conducerea executiva a societétii;

2)  Elaboreazi si actualizeaza planul anual gi multianual de audit intern al “Smart” - S.A. i 1l
supune avizirii Consiliului de Administratie;

3) Elaboreazi si actualizeaza Normele Metodologice Specifice Proprii privind exercitarea
activitatii de audit intern in Societatea “Smart” - S.A., precum i Carta auditului intern, obtine
avizul CNTEE Transelectrica SA si le supune aprobarii Consiliului de Administratie;

4)  Elaboreazi si actualizeazi Carta auditului intern, obtine avizul CNTEE Transelectrica SA si
le supune aprobarii Consiliului de Administratie;

5)  Coordoneaza elaborarea si avizeaza procedurile proprii de audit intern din “Smart” — S.A;

6)  Elaboreazi si actualizeaza planul anual si multianual de audit intern al “Smart” - S.A. pe baza
evaludrii riscurilor asociate diferitelor structuri, activitifi, programe/proiecte sau operatiuni, precum
si prin preluarea sugestiilor conducitorului unititii, a eventualelor recomandéri ale Curfii de
Conturi si la solicitdrile organului ierarhic superior si il supune avizdrii Consiliului de
Administratie;

7)  Asigurd indeplinirea Tn mod eficient a planului de audit intern, conform prevederilor
Normelor Metodologice Specifice Proprii privind exercitarea activitatii de audit intern in
Socictatea “Smart” - S.A., a Cartei auditului intern §i a procedurilor proprii de audit intern din
“Smart” — S.A; Asigurd efectuarea misiunilor de audit public intern asupra tuturor activitétior
desfasurate in cadrul “Smart” - S.A., inclusiv asupra activitatilor entitétilor subordonate,cel putin
odati la 4 ani pentru urmétoarele:

a) activitifile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de entitatea publici din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

¢) administrarea patrimoniului, precum gi vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea

de bunuri din domeniul privat al statului sau al unititilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de

creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil gi fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;
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i) sistemele de conducere §i control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.
8)  Asigurd efectuarea misiunilor de tip ad-hoc, In baza solicitdrii conducerii societitii, cu
aprobarea Consiliului de Administratie;
9)  Asigurd indeplinirea in mod eficient a planului de audit intern, conform prevederilor
Normelor Metodologice Specifice Proprii privind exercitarea activitatii de audit intern in
Societatea “Smart” - S.A., a Cartei auditului intern i a procedurilor proprii de audit intern din
“Smart” - S.A;
10) Gestioneazi resursele umane, materiale §i informationale aferente domeniului propriu de
activitate;
11) Analizeazi si aprobd Programul misiunii de audit intern, repartizind sarcinile si activitatile pe
fiecare auditor intern, tindnd cont de natura §i complexitatea fiecdrei misiuni, de limitele de timp si
resursele disponibile;
12) Participd, dupd caz, la sedintele de deschidere si inchidere a misiunilor de audit public intern
cfectuate conform Planului anual al “Smart” — S.A. si coordoneazi finalizarea acestora, inclusiv
concilierea, daci este cazul;
13)  Supervizeazi toate misiunile de audit intern de regularitate, desfigurate pentru a evalua daci
sistemele de management financiar i control sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate, atit in executivul “Smart” — S.A..,cat
si In sucursale; '
14) Supervizeazi misiunile de tip ad-hoc efectuate in baza solicitirii conducerii societitii, cu
aprobarea Consiliului de Administratie;
15) in cazul in care seful serviciului Audit Intern este implicat In misiunea de audit, supervizarea
este asiguratd de un auditor intern desemnat de acesta;
16) Analizeazi periodic rezultatele implementirii recomandarilor stabilite prin Fisa de Urmdrire a
Recomandarilor, progresele inregistrate in implementarea acestora, raportind anual Consiliului de
Administratie si structurii de audit intern din CNTEE aceste progrese;
17) Comunici trimestrial sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre societate, dacs este cazul
si consecintele neimplementarii acestora, in maxim 5 zile calendaristice de la incheicrea
frimestrului cétre Consiliului de Administratie;
18) Elaboreazd raportul anual al activititii de audit public intern desfisurati n cadrul
intreprinderii publice, spre dezbatere si avizare de citre Consiliul de Administratie;
19) Raporteazd imediat Consiliului de Administrafie, iregularititile semnificative identificate in
realizarca misiunilor de audit public intern, precum si structurii de control abilitate;
20) Rispunde de Intocmirea i transmiterea la termenele stabilite a rapoartelor de audit intern;
21} Coordoneazi si efectueaza instruirea si evaluarea anuald a auditorilor interni, Instruieste si
consiliazd managementul din “Smart” — S.A. privind reglementirile legale, activitatea de audit
intern gi celelalte tipuri de controale interne.
22) Numeste pentru fiecare misiune de audit public intern din Planul anual al “Smart” — S.A., un
coordonator echipa de audit dintre auditorii desemnati sa efectueze misiunea;
23) Coordoneazi, analizeazi, verifics si supervizeaz toate etapele si procedurile de desfigurare a
misiunilor de audit intern;

A
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24) Prezintd, in cadrul sedintei de deschidere, echipa de audit, programul misiunii de audit, iar in
cadrul sedintei de inchidere, concluziile auditului.;

25) Coordoneazi desfigurarea misiunii de audit intern, urmirind incadrarea in termencle fixate
prin programul auditului;

26) Solutioneazi toate problemele intAmpinate de auditori si modificd, atunci cind considerd
necesar, programul mistunii;

27) Verifici si supervizeazi documentele necesare misiunii de audit intern;

28) Analizeazi, verificd si supervizeazi rapoartele auditului intern §i le supune pentru analizd si
avizare Consiliului de Administratie, urmareste difuzarea acestora;

29) Incheie, semneazd Minuta sedintei de deschidere/inchidere si le supune semndrii de cétre
entitatea auditata;

30) Propune regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Audit Intern;

31) Stabileste atributiile $i responsabilititile personalului direct subordonat si intocmeste pentru
acestia fisele de post;

32) Are obligatia perfectionirii cunostintelor profesionale, perioada destinatd in acest scop fiind
de minimum 15 zile pe an;

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

Seful de serviciu rispunde de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului
pe care il conduce, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialititii §i a secretului
de serviciu, in conditii de calitate, la termenele stabilite precum si in conditii de buna-credin{d n
execitiul atributiilor si in limita acestora.

Auditorii interni au urmitoarele atributii:

1)  Efectueaza misiuni de audit infern de regularitate pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar §i control sunt transparente §i sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienfd si eficacitate atit in executivul “Smart” — S.A.cét si in
sucursale;

2)  Efectueazi misiuni de audit public intern asupra tuturor activititior desfdgurate in cadrul
“Smart” - S.A., inclusiv asupra activititilor entititilor subordonate, pentru urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfigurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pina la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vénzarea, gajarea, concesionarea sau Inchirierea

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 i stabilire a titlurilor de

creantii, precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

@) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
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h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere §i control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.
3)  Efectueazi misiuni de audit intern de tip ad-hoc, in baza solicitirii conducerii societitii, cu
aprobarea Consiliului de Administratie;
4)  Desfisoard misiunille din planul de audit intern, conform prevederilor Normelor
Metodologice Specifice Proprii privind exercitarea activitatii de audit intern in Societatea “Smart™ -
S.A., a Cartei auditului intern, a procedurilor proprii de audit intern din “Smart” — S.A;
5)  Asiguri realizarea obiectivelor, actiunilor din cadrul misiunilor de audit intern, asa cum sunt
repartizate de $eful 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 si programul interventiei la fata
locului, precizénd scopul, obiectivele si circuitul auditului, etc), precum si toate documentele
aferente in conformitate cu reglementarile in vigoare;
7)  Asigura finalizarea misiunii de audit urmérind atingerea obiectivelor stabilite initial;
8)  Riéspunde pentru realitatea informatiilor cuprinse in documentele intocmite;
9)  Are acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in format electronic, pe care
le considerd relevante pentru scopul si obiectivele precizate in ordinul de serviciu;
10) In exercitarea atributiilor de audit intern poate solicita acte, documente §i informatii in scris
de la salariatii societ#ii, precum si note explicative de la salariatii rispunzitori pentru neregulile
constatate;
11) Participi, la sedintele de deschidere si inchidere a misiunilor de audit public intern efectuate
conform Planului anual al “Smart” — S.A. acestora, inclusiv la conciliere, daci este cazul;
12) Informeazi seful Serviciului Audit Intern despre orice iregularitate constatats, care necesiti
eventual continuarea verificarilor sau prelungirea misiunii de audit, prin transmiterea Formularului
de constatare §i raportare a iregularititilor. in cazul identificarii unor iregularitdti majore
coordonatorul echipei de audit poate continua misiunea sau poate si o suspende cu acordul
Consiliului de Administratie care a aprobat-o, dacd din rezultatele preliminare ale verificarii se
estimeazd ci prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului,
informatii insuficiente, etc.);
13) Raporteaza cel mai tirziu a doua zi sefului SAl/coordonatorului echipei de audit
si conducerii Directiei/Serviciului/Sucursalei asupra problemelor intAmpinate in timpul auditului,
care afecteazi scopul si obiectivele auditului;
14) Asigurd informarea operativd a sefului de serviciu, asupra disfunctionalititilor, costurilor
si/sau riscurilor nejustificate, faptelor cu caracter infracfional, iregularititilor neinsusite de
conducerea structurii auditate identificate cu ocazia auditurilor efectuate;
15) Tsi indeplineste atributiile In mod obiectiv si independent, cu o conduitd corectd, cu
profesionalism si integritate, conform prevederilor legii si potrivit normelor si procedurilor
specifice activitdtii de audit intern, a Codului privind conduita etici a auditorului intern si a Cartei
auditului intern;
16) Isi desfagoari activitatea cu bund-credin{d in execitiul atributiilor si in limita acestora;
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17) Asigurd confidentialitatea rapoartelor de audit emise, interzicdnd folosirea rezultatelor din
misiunile de audit in scopuri neloiale fafi de Societate, reclami comerciald, interviuri in mass-
media sau propagandi de orice fel;

18) Urmireste si verificd modul de implementare a recomandérilor dispuse prin rapoarte de audit
anterioare precum si valorificarea acestora si raporteazi periodic sefului de serviciu audit intern;

19) Are obligatia ca, la incheierea misiunii de audit si restituie structurii auditate toate
documentele verificate si si mentioneze aceasta in Raportul de audit intern;

20) Asigurd protectia documentelor referitoare la auditrul intern, desfigurat la nivel de Executiv/
sucursale de mentenant#;

21) Are obligatia perfectiondrii cunostintelor profesionale, perioada destinati in acest scop fiind
de minimum 15 zile pe an;

22) In calitatea pe care o indeplineste, nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea activitatilor
pe care in mod potential le poate audita i nici in elaborarea si implementarea procedurilor i a
sistemelor de control intern ale societatii;

23)  Auditorii interni sunt subordonati sefului Serviciului Audit Intern.

10. Serviciul Securitate si Sanitate in Munca, Situatii de Urgenta

Se afld in subordinea directorului general.

10.1. Obiectul de activitate al Serviciului Securitate si Sinitate in Munci, Situatii de Urgenta

1)  Asigurarea securitétii i sdnatatii salariatilor;

2)  Prevenirea riscurilor profesionale;

3) Informarea si instruirea salariatilor;

4)  Asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii §i sandti{ii in munca,
situatiilor de urgenti;

5)  Coordonarea activititilor in domeniul securitafii si san#tifii in muncé si situaiilor de urgenta
la nivelul executivului societatii si sucursalelor;

6) Elaborarea, avizarea, aprobarea si implementarea politicii $i strategiei societéfii in domeniul
securitftii si sAndtatii in munca si al situatiilor de urgenta;

7)  Participarea la mentinerea in functiune gi imbunitatirea continud a sistemului integrat de
management al caliti{ii, mediului si SSM in “Smart”- S.A., conform ISO 9001/2008, 14001/2004 si
SR OHSAS 18001/2008;

8)  Asigurarea unui nivel ridicat de securitate si snftate In muncé prin stabilirea competenielor,
atributiilor gi responsabilitifilor In domeniu;

9)  Asigurarea conditiilor de identificare, analizare, diagnosticare si limitare/eliminare a riscurilor
de accidentare si imbolndvire profesionald;

10) Coordonarea activitifilor de autorizare/atestare In domeniul SSM gi SU;

11) Asigurarea inferfefei cu autorititile de reglementare pentru objinerea si mentinerea
autorizatiilor necesare desfasuririi activititii societétii (ITM, ISU).
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10.2. Atributiile Serviciului Securitate si Siniitate in Munci, Situatii de Urgenti

1)  Propune politica si strategia generald de prevenire a accidentelor de munci si imbolndvirilor
profesionale, precum si in domeniul situatiilor de urgenta;

2)  Coordoneazd metodologic si organizeaza activitatea de securitate si sdnditate In munci si
situatii de urgentd in sucursale si executivul societitii;

3)  Urmdéreste respectarea aplicérii legislatiei in domeniul SSM si SU;

4)  Elaboreazi proceduri specifice in domeniul SSM i SU si controleaza aplicarea acestora;

5) Reprezintd, pe baza de mandat sau delegare, “Smart” — S.A. in relatiile cu organele de stat din
domeniul securitfitii §i sinatitii muncii si a situatiilor de urgenti;

6)  Urmdreste realizarea méasurilor dispuse in urma controalelor pe linie SSM si SU;

7)  Elaboreazd, supune aprobdrii si difuzeazi actelor de autoritate: decizii, dispozitii, ete., prin
care se stabilesc raspunderi pe linia SSM si SU.

10.3. Atributiile sefului Serviciului Securitate si Sinitate in Munci, Situatii de Urgenti

1)  coordoneaza activititile in domeniul securitifii si sanittii in munci si situatiilor de urgenta la
nivelul executivului societdtii gi sucursalelor;

2)  aplica strategia de dezvoltare privind domeniul propriu de activitate;

3) eclaboreazi propunerile privind actiunile de eficientizare pentru domeniul propriu de
activitate, reproiectarea ergonomicd a locurilor de munci s.a.;

4)  asigurd implementarea sistemului integrat de management al calitatii, mediului, sanatatii si
securitatii ocupationale la nivelul compartimentului;

5) participa la intocmirea documentului “Politica in domeniul calititii, mediului, securitifii si
sindtdtii In muncé, la nivel de socictate;

6) participa la elaborarea Manualul sistemului de management integrat, procedurile de sistem,
procedurile operationale aferente sistemului din cadrul S. “Smart” - S.A.;

7)  avizeazd procedurile operationale din domeniul propriu de activitate intocmite la nivelul
socictatii;

8) participa la audituri interne (executiv si sucursale) in domeniul sistemului integrat de
management al calitatii, mediului, securitatii si sanatatii in munca;

%)  asiguraidentificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului
de muncé, respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de muncd/ echipamente de munci si
mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;

10) elaboreaza, Indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie,
inclusiv asigurarea fondurilor necesare;

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

12) coordoneaza si verifica activitatea de SSM si SU din sucursale si executivul societitii;

13) intocmeste programul anual de instruire in domeniul SSM si SU la nivelul executivului
societatii;

14) coordoneaza programul de instruire in domeniul managementului securitatii si sanatatii in

munca; A
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15) propune, dupa caz, instruiri periodice ale personalului implicat 1n activitatea de SSM si SU;
16) intocmeste si urmareste modul de realizare a programelor de control pentru toate formele de
control pe linie de SSM dispuse; centralizeaza notele de control intocmite si masurile stabilite la
toate nivelele si le prezinta conducerii societatii;

17) coordoneaza aplicarea sistemului de control si de evidenticre si urmarire a abaterilor in
domeniul securitatii muncii;

18) identifici cerintele reglementirilor aplicabile In domeniul SSM si SU si le face cunoscute
sucursalelor;

19) urmireste obtinerea si mentinerea autorizatiilor in domeniul SSM si SU;

20) participi la analizarea unor accidente de muncé;

21) mediazi conflictele apdrute ca urmare a aplic#irii “Conventiilor de lucrari”;

22) reprezintd societatea, in relatiile cu autoritatile in domeniu, referitor la problemele privind
SSM si SU, in limitele de competentd aprobate de directorul general;

23) asigura secretariatul CSSM;

24) efectueza controale in sucursale privind respectarea reglementarilor in domeniul SSM si SU;
25) propune conducerii societatii misuri disciplinare, in cazul constatfrii unor neconformitifi in
raport de cadrul legal privind domeniul SSM si SU;

26) Tintocmegte rapoarte de activitate specifice SSM si SU;

27) participd la analiza complexd multidisciplinari a stirii de sinftate fizicd si psihicd a
personalului “Smart” - S.A.;

28) urmdreste realizarea masurilor dispuse in urma controalelor pe linie de securitatea muncii si
SU;

29) asigura confidentialitatea si secretul de serviciu, protectia si secretul informatiei din domeniul
propriu de activitate;

30) cunoaste si aplica legislatia in vigoare, normele, regulamentele, instructiunile, hotararile,
prescriptiile si procedurile care reglementeaza domeniul propriu de activitate;

31) cunoaste si respecta prevederile din Contractul Colectiv de Munca, Contractul Individual de
Munca, Regulamentul Intern precum si din alte reglementari interne legate de exercitarea relatiei
de munca;

32) respecta prevederile legislatiei in domeniul SSM si SU;

33) respecta reglementarile in vigoare in domeniul asigurarii calitatii;

34) respecta reglementarile in vigoare in domeniul mediului;

35) indeplineste toate responsabilitatile ce decurg din Manualul de Management al Calitatii,
Mediului, Securitatii si Sanatatii in Munca, Manualul Calitatii Laboratorului de Incercari, precum si
din procedurile aferente acestora, specifice domeniului de activitate al compartimentului;

36) indeplineste orice alte sarcini specifice primite ierarhic.

A. Atributii specifice in domeniul securititii si saAnatitii in munci

1 Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de munci, respectiv executant, sarcini de muncé, mijloace de muncéd/ echipamente de
munca si mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;
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2) Elaboreazd, indeplineste, monitorizeaza si actualizeazd planul de prevenire si protectie,
inclusiv asigurarea fondurilor necesare;
3) Elaboreazéd instrucfiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrilor de

securitate gi sindtate in muncé, tindnd seama de particularitiitile activititilor din cadrul societitii si
ale locurilor de muncé/posturilor de lucru, i asigura difuzarea acestora la compartimente;

4) Propune atributii si réspunderi in domeniul securitdfii §i sfnititii in muncd, ce revin
lucrétorilor, corespunzator functiilor exercitate (anexa la figa postului);
5) Verificd insugirea si aplicarea de cdtre tofi salariatii a masurilor previzute in planul de

prevenire §i protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor gi responsabilitatilor ce le
revin in domeniul securititii si sdnatétii in munci stabilite prin figa postului;

6) Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare g1 instruire a salariatilor
in domeniul securitétii si sanététii in munca;
7 Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii adecvate

pentru fiecare loc de munca (prin instructiuni proprii), asigurd informarea gi instruirea salariatilor in
domeniul securitifii si sén&tdtii In muncd si verificd insugirea gi aplicarea de citre salariafi a

informatiilor primite;
8) Elaboreazi programul de instruire-testare la nivelul societitii/ sucursalelor;
9) Stabileste zonele care necesiti semnalizare de securitate si sdndtate in muncd, tipul de

semnalizare necesar gi amplasarea conform prevederilor Hotdririi Guvernului nr. 971/2006 privind
cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sinitate la locul de munci;

10) Tine evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care este
necesard autorizarea exercitarii lor;

11) Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

12) Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor si/san control psihologic periodic;

13) Monitorizeazi functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie si a aparaturii de misura
si control;

14) Efectueazi controale interne la locurile de munci;

15) Urméregte ca verificirile periodice si, dacd este cazul, fincercirile periodice ale

echipamentelor de munci si fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din
Hotérarea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate §i sindtate pentru
utilizarea in muncd de citre salariafi a echipamentelor de munci;

16) Identificd echipamentele individuale de protectic necesare pentru posturile de lucru din
societate si intocmeste necesarul de dotare a salariafilor cu echipament individual de protectie,
conform. prevederilor Hot#irarii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerinfele minime de securitate si
sdndtate pentru utilizarea de cétre lucritori a echipamentelor individuale de protectie la locul de
munca;

17) Urmaéreste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvati a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii previzute de
Hotéarirea Guvernului nr. 1.048/2006;

18) Participi la cercetarea evenimentelor i Intocmegte documentatia aferent3;

19) Elaboreaza rapoarte privind accidentele de muncé suferite de salariatii societitii;
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20) Urmareste realizarea masurilor dispuse de cétre inspectorii de muncé, cu prilejul actiunilor de
control si al cercetirii evenimentelor;

21) Colaboreazi cu reprezentantii salariatilor si cu medicul de medicina muncii, in vederea
coordondrii mésurilor de prevenire si protectie;

22) Propune sanctiuni si stimulente pentru salariafi, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securitatii gi sanatatii in munc;

23) Propune - la incheierea contractelor de prestiri de servicii cu alti angajatori - clauze privind
securitatea si sdndtatea in muncé;

24) Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfisurarea activititii;

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

26) Asigurd secretariatul CSSM al “Smart” — S.A. §i Intocmeste materialele dispuse.

B. Atributii specifice in domeniul situatiilor de urgenti

1)  Stabileste responsabilititile $i modul de organizare pentru aprarea Impotriva incendiilor;

2)  Soliciti si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, prevazute de lege, si asiguri
respectarea conditiilor care au stat la baza eliberérii acestora;

3)  Urmireste intocmirea, actualizarca permanenti gi transmiterea autoritdfilor In domeniu a
listei cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii;

4)  FElaboreazi instructiunile de aparare impotriva incendiilor i stabileste atribufiile ce revin
salariatilor la locurile de munca;

5)  Verificd daca salariatii cunosc gi respecta instructiunile necesare privind masurile de apérare
impotriva incendiilor gi verifici respectarca acestor masuri semmnalate corespunzitor prin
indicatoare de avertizare;

6)  Asiguri intocmirea i actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora in orice moment;

7)  Asigurd utilizarea, verificarea, intrefinerca §i repararea mijloacelor de apdrare Impotriva
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

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

9)  Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

10) Propune asigurarea  fondurilor necesare organizdrii activitdtii de ap#rare Impotriva
incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva incendiilor si echipamente de
protectie specifice;

11) Indruma si controleazi activitatea de apirare impotriva incendiilor;

12) Intocmeste raportul de evaluare a capacitiii de apérare Impotriva incendiilor;

13) Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabilegte periodicitatea instruirii, asigurd
informarea si instruirea salariatilor Th domeniul SU si verifica insugirea si aplicarea de cétre salariati
a informatiilor primite;

14) Elaboreazi programul de instruire-testare la nivelul societétii/sucursalelor;

15) Propune conducerii societatii masuri disciplinare, in cazul constatérii unor neconformitafi in
raport de cadrul legal,
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16) Planificd si executd controale proprii periodice, in scopul depistirii, cunoagterii si inlaturirii
oricaror stéri de pericol care pot favoriza initierea sau dezvoltarea incendiilor;
17) Planific3 si coordoneazi exercitiile de interventie in caz de incendiu.

11. Compartimentul Management Integrat QMSSM si Control Intern Managerial

Este subordonat Directorului general.

11.1. Obiectul de activitate al Compartimentului Management Integrat QMSSM si Control
Intern Managerial

1)  Urmdrirea implementirii politicii societéitii in domeniul calitatii, mediului si sinatitii si
securititii Tn munca atét in domeniul clasic cét si cel nuclear;

2)  Urmdérirea implementérii politicii societétii In domeniul managementului calititii in cadrul
Laboratorului de incerciri;

3) Mentinerea in functiune, Imbunititirea continud si analizarea sistemului integrat de
management al calitdtii, mediului si SSM (SIM) in cadrul societitii, conform ISO 9001:2015,
[SO14001:2015 si OHSAS 18001:2007/SR ISO 45001:2018; atit in domeniul clasic cat si cel
nuclear;

4)  Mentinerea in functiune, imbunititirea continui §i analizarea sistemului de management al
calititii in cadrul Laboratorului de Incercari conform SR EN ISO 17025:2018:;

5}  Coordonarea activittilor privind managementul calitdtii, mediului, securititii si sinititii in
muncd, inclusiv pentru domeniul nuclear, la nivelul sucursalelor gi executivului societitii;

6) Coordonarea activitatii Laboratorului de incercéri din cadrul sucursalelor de mentenanti, din
punct de vedere al managementului calitatii;

7)  Coordonarea activitdtii de autorizare/atestare/certificarce ANRE, CNCAN, RENAR, SRAC
atat a societifii cat si a personalului implicat;

8) Urmdrirea respectérii cerinfelor ISCIR/CNCIR si metrologie in cadrul sucursalelor de
mentenanti;

9)  Informarea sucursalelor cu privire la cerintele de autorizare/atestare ANRE, ISCIR, CNCAN,
RENAR;

10) Asigurarea interfetei cu autorititile de reglementare pentru obtinerea si mentinerea
autorizatiilor necesare desfasurdirii activititii societdtii (SRAC, RENAR, ANRE, CNCAN, ANPM,
ISCIR, BRML, INM, etc.)

11} Coordonarea activitatii de implementare a sistemului de control managerial intern conform
Ordinului SGG nr.600/2018.

11.2. Atributiile Compartimentului Management Integrat QMSSM si Control Intern
Managerial

A. Atributii in demeniul managementului calititii (inclusiv in domeniul nuclear)

1)  Participarea la elaborarea politicii ,,Smart” — S.A. in domeniul calitatii si asigurarea
imbunatatirii continue a acesteia;
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2) Elaborarea de tematici, programe de instruire si proceduri privind sistemul integrat de
management al calitatii, mediului si SSM;

3)  Mentinerea in functiune si imbunatatirea continua a sistemului integrat de management al
»omart” — 8.A., inclusiv pentru domeniul nuclear;

4)  Actualizarea documentelor sistemului integrat de management al calititii, mediului §i SSM
(Manualul, procedurile de sistem si procedurile operationale aferente sistemului) si coordonarea
aplicérii acestora in interiorul societitii;

5)  Elaborarea materialelor privind functionarea si eficienta sistemului integrat de management
utilizate la efectuarea analizei de management periodice de cétre conducerea ,,Smart” — S.A.,
conform procedurii operationale specifice;

6) Coordonarea si indrumarea activititii de management al calititii la nivel de executiv si
sucursalele societétii;

7}  Verificarea respectdrii cerintelor ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, OHSAS 18001:2007 (SR
ISO 45001:2018), ISO 10005:2010 in cadrul procedurilor operationale si a planurilor calitifii
elaborate la nivel de executiv sau specialisti din sucursale, cu aplicabilitate in toats societatea;

8) Difuzarca controlatd a documentelor sistemului integrat de management, a actualizirilor
acestora i urmdrirea retragerii din uz a documentelor perimate/anulate;

9)  Verificarca documentelor, selectarea si, dupi caz, auditarea furnizorilor de produse, lucréri si
servicii in conformitate cu procedura in vigoare;

10) Initierea de audituri la furnizorii la care au apdrut neconformitdti majore in derularea
contractului sau la produsele/serviciile oferite;

11) Participarea, prin Responsabilii Managementului Calitatii (MC) la auditurile furnizorilor de
produse/ servicii ai “Smart” - S.A., daci e cazul;

12) Elaborarea si urmirirea deruldrii programului anual de audit intern combinat calitate-mediu-
SSM si participarea la efectuarea auditurilor interne in directii si sucursale;

13) Urmarirea inchiderii/rezolvirii actiunilor corective rezultate in urma auditurilor interne si a
analizei efectuate de management;

14) Elaborarea programului anual de instruire Tn domeniul managementului calitdtii la nivel de
executiv; '

15) Efectuarea instruirii periodice a personalului din cadrul executivului in domeniul
managementului calititii;

16) Gestionarea documentatiei Sistemului Integrat de Management;

17) Stabilirea si mentinerea legéturilor cu structurile de certificare, acreditare, standardizare,
fundatii, organisme si organizatii cum ar fi: ANRE, SRAC, CNCAN, etc;

18) Participarea la avizarea lucrérilor in CTE;

19) Elaborarea si proiectarea programelor pentru dezvoltarea si intrefinerea Sistemului de
Management al Calititii aferent activitatilor destinate instalatiilor nucleare, ca parte a Sistemuiui
Integrat de Management al Calitatii, Mediului, Securitétii si Sanatatii (SIMCMSSM) certificat, in
cadrul "Smart” - S.A, precum si pentru monitorizarea stadiului implementirii acestuia in cadrul
societatii;

20) Verificarea/avizarea documentatiei SIMCMSSM, inclusiv cea de interfatd cu CNCAN,
documentatie care necesitd aprobarea externd a CNCAN (ex.: manual, proceduri, planuri calitate,
alte documente},
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21) Coordonarea activititii privind elaborarea documentelor necesare executirii de lucriiti de
montaj si servicii in domeniul nuclear, pentru accle documente care necesitd aprobarea externi a
CNCAN;

22) Asigurarea interfetei intre “Smart” - S.A. ¢i CNCAN pentru aprobarea documentelor
Sistemului Integrat de Management aferente domeniului nuclear;

23) Asigurarea interfetei cu autorititile de reglementare (CNCAN) pentru obtinerea autorizatiilor
necesare;

24) Asigurarea interfetei cu organismul de certificare a sistemului integrat de management
SRAC;

25) Urmdrirea respectirii cerintelor prevederilor legale aplicabile in domeniul nuclear aferente
activitédtilor pentru care “Smart” - S.A. are autorizatic emisi de CNCAN;

26) Alte atribufiuni sau sarcini rezultate din deciziile CA sau hotirérile AGA si/sau stabilite de
directorul general.

27) Elaborarea procedurilor operationale i de sistem la nivel de societate in colaborare cu
directiile din executiv si sucursalele “Smart”-S.A.

B. Atributii in domeniul managementului de mediu

1)  Participarea la elaborarea politicii ”Smart” - S.A. in domeniul protectiei mediului;

2)  Elaborarea si urmaérirea realizarii Programului de management de mediu comun cu cel de
calitate i securitatea gi sanétatea muncii;

3) Evaluarea si controlul modului de respectare a legislatiei in vigoare privind protectia
mediului;

4)  Coordonarea si indrumarea activititii de management de mediu la nivel de executiv si
sucursale;

5)  Urmirirea respectirii prevederilor ISO 14001:2015 in activitatea de protectia mediului;

6)  Elaborarea programului anual de instruire in domeniul managementului de mediu la nivel de
executiv;

7)  Efectuarea instruirii periodice a personalului din cadrul executivului privind activitatea de
protectia mediului;

8}  Coordonarea activitatilor specifice obtinerii autorizatiilor de mediu i urmérirea valabilititii
autorizatiilor de mediu din cadrul sucursalelor;

9)  Urmdrirea identificarii, ierarhizarii si limitarii efectelor negative ale activitdtii societitii
asupra mediului;

10) Centralizarea aspectelor de mediu, a impacturilor si a situatiilor de urgentd din cadrul
sucursalelor;

11} Informarea sucursalelor asupra reglementirilor de mediu aplicabile;

12) Mentinerea legaturilor cu organisme $i organizatii din domeniul protectiei mediului;

13) Alte atributii sau sarcini rezultate din hotiririle AGA, CA gi/sau stabilite de directorul
general;

14) Gestionarea deseurilor la nivel de executiv si raportarea acestora conform legislatiei in
vigoare.
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1)  Participarea la elaborarea politicii ”Smart” - S.A in domeniul securitétii i sdndtatii in munca,
impreuna cu serviciul SSM-SU, in ceeca ce priveste aplicarea OHSAS 18001:2007/ SR ISO
45001:2018;

2)  Urmarirea imbunatitirii Sistemului integrat de management, pentru domeniul SSM;

3)  Urmdrirea respectirii prevederilor OHSAS 18001:2007/ SR ISO 45001:2018;

4)  Participarea la elaborarea procedurilor specifice in domeniul SSM in colaborare cu Serviciul
securitate si sindtate in muncé, Situatii de urgent;

5)  Asigurarea instruirii periodice a salariatilor din executivul societitii, in domeniul SSM, in
ceea ce priveste aplicarea OHSAS 18001:2007/ SR ISO 45001:2018;

6)  Alte atributii sau sarcini rezultate din hotirdrile AGA, CA si/sau stabilite de directorul
general.

D. Atributii in domeniul ISCIR si metrologic

1)  Urmirirea activitafilor necesare pentru autorizare in domeniul ISCIR si obtinerea avizelor si
autorizatiilor in domeniul metrologic ale sucursalelor;

2)  Informarea sucursalelor si compartimentelor tehnice din executiv cu privire la prevederile
legislative din domeniul ISCIR si metrologie;

3)  Asigurarea sucursalelor cu documentatiile elaborate de ISCIR/CNCIR si Biroul Romén de
Metrologic Legald pentru activitatea ISCIR si metrologie;

4)  Programarea actiunilor privind indeplinirea cerintelor si reglementirilor in domeniul ISCIR si
metrologie, inclusiv pentru mijloacele de mésurare;

5)  Coordonarea activitifii de intocmire a procedurilor operationale aferente activitéatii ISCIR si
metrologie;

6)  Verificarea aplicarii prevederilor din domeniul ISCIR/CNCIR si metrologie la nivel de
sucursale;

7)  Stabilirea si mentinerea legiturilor cu organisme si organizatii din domeniul ISCIR/CNCIR i
metrologie in limita de competenti acordati;

8)  Urmirirea valabilititii autorizatiilor ISCIR ale personalului si CNCIR a echipamentelor si
utilajelor societatii;

9)  Alte atributii sau sarcini rezultate din hotirdrile AGA, CA si/sau stabilite de directorul
general.

E. Atributii in cadrul Laboratorului de inceredri (LI)

1)  Coordonarea tehnici si metodologicd a Laboratorului de incercéri din cadrul sucursalelor
pentru conformitatea cu cerintele standardului SR EN ISO/CEI 17025:2018;

2)  Elaborarea/revizia documentatiei sistemului de management al calitatii Laboratorului de
incercari (Manualul Calititii, Procedurile Generale si Procedurile Operationale generale pentru LI);
3)  Analizarea, dacd este cazul, a neconformitafilor gi/sau reclamatiilor, stabilirea cauzelor
acestora si actiunile corective/preventive, impreuna cu directorul tehnic al sucursalei implicate;
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4)  Intocmirea documentelor necesare pentru efectuarca analizei anuale de management a
Sistemului de Management al calitatii LI;

5)  Gestionarea si pistrarea documentelor si inregistririlor rezultate din analiza Sistemului de
Management al calitatii al LI, a reclamatiilor clientului si a rapoartelor de actiuni corective
rezultate precum si documentele prin care a decis managerul tehnic;

6) Gestionarea documentatiei sistemului de management al calitdtii in cadrul Laboratorului de
Tncerciiri;

7y  Elaborarea i realizarea Programului anual de audit intern al LI, participarea la efectuarea
auditurilor interne impreuni cu un un auditor/expert tehnic de specialitate din cadrul LI-SMxx;

8)  Asigurarea interfetei cu organismul de acreditare RENAR.

Atributii privind sistemul de control managerial intern

1)  Proiectarea si implementarea celor 16 standarde ale Ordinului SGG nr. 600/2018;
2)  Gestionarea documentatiei si a legislatiei corespunzitoare Ordinului SGG nr, 600/2018,;
3)  Asigurarea secretariatului Comisiei de monitorizare din cadrul executivului.

11.3. Atributiile sefului de compartiment Management Integrat QMSSM si Control Intern
Managerial

A. in domeniul managementului calititii, mediului, securititii si sfndititii in munci, atit
clasic céit si nuclear

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

2)  Elaborarea si/sau verificarea Manualului sistemului de management integrat, procedurile de
sistem, procedurile operationale aferente sistemului din cadrul ”Smart” - S.A;

3)  Verificarea respectirii cerinfelor ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, OHSAS 18001:2007/ SR
I[SO 45001:2018, ISO 10005:2010 in cadrul procedurilor operationale si a planurilor calitédii
elaborate 1a nivel de executiv;

4)  Verificarea respectéirii ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, OHSAS 18001:2007/ SR ISO
45001:2018, ISO 10005:2010 in Planurile calitatii pentru lucrdri specifice executate de
sucursalele de mentenanti;

5)  Urmarirea gi verificarea actualizérii documentelor sistemului integrat de management al
calitéitii, mediului i SSM (manual, proceduri, etc.);

6) Indrumarea activitatii de management al calititii, mediului gi SSM in sucursale si executivul
societdtii;

7)  Verificarea documentelor privind agreerea furnizorilor de produse, servicii si lucréri si
elaborarea acceptului;

8) Verificarea prin sondaj a modului cum este organizati pe flux activitatea de recepiie la
principalii furnizori de produse pentru “Smart” - S.A., dacé e cazul;

9) Initierca auditurilor la furnizorii la care au aparut neconformititi majore privind calitatea
produselor sau serviciilor;
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10) Elaborarea programului anual de audit intern combinat calitate-mediu-SSM si participarea la
audituri conform program;

11) Elaborarca programului anual de instruire in domeniul managementului calititii, mediului gi
SSM la nivel de executiv;

12) Realizarea instruirii personalului din executiv in ceea ce priveste managementul integrat al
calitatii, mediului si SSM;

13) Participarea si/sau organizarea instruirii externe a personalului implicat in activitatea de
management a calititii, mediului si SSM;

14) Verificarea listei cu cerintele reglementirilor aplicabile in domeniul protectiei mediului,
ISCIR, metrologie si le face cunoscute sucursalelor;

15) Urmdrirea obtinerii si mentinerii autorizatiilor de mediu;

16) Urmirirea programelor de purere in aplicare a politicii si atingerea obiectivelor fixate;

17) Participd la analiza de management si prezint3 stadiul sistemului integrat de management;

18) Raéspunde de proiectarca, dezvoltarea si intretinerea, imbunititirea Sistemului de
Management al Calitatii aferent activititilor destinate instalatiilor nucleare, ca parte integranti a
Sistemului Integrat de Management al Calitatii, Mediului, S#n#tatii si Securitdtii in Muncd
certificat, in cadrul "Smart” - S.A, precum §i pentru monitorizarea stadivlui implementérii acestuia
in cadrul Societatii;

19) Reprezentarea societdtii in relatiile cu Clientii si CNCAN, ANRE, SRAC, RENAR, referitor
la problemele privind Managementul Calitatii, Mediului, Sanétatii i Securitétii in Munca;

20) Coordonarea activititii privind elaborarea documentelor necesare executdrii de lucrdri de
montaj si servicii Tn domeniul nuclear pe platforma CNE Ceravoda, pentru acele documente care
necesitd aprobarea externi a CNCAN;

21) Asigurarea interfetei Tntre “Smart” - S.A. si CNCAN pentru aprobarea documentelor
Sistemului de Management al calititii aferente domeniului nuclear ;

22) Asigurarea interfetei cu autoritifile de reglementare (CNCAN, ANRE, SRAC) pentru
obtinerea autorizatiilor necesare atdt pentru societate cat si pentru personalul implicat;

23) Elaborarea rapoartelor/sintezelor la solicitarea conducerii societitii;

24) Reprezentarea "Smart” - S.A. in relatiile cu organele de stat din domeniul calitétii si protectia
mediului in limitele de competentd aprobate de directorul general.

B. in domeniul ISCIR, metrologie

1)  Propune misuri pentru respectarea legislatici in domeniul ISCIR si metrologie la nivel de
executiv si sucursale;

2)  Urmadreste obtinerea autorizatiilor ISCIR;

3)  Verificd aplicarea procedurilor operafionale generalizabile la nivelul sucursalelor pentru
domeniul ISCIR si metrologie;

4)  Verifica prin sondaj aplicarea normelor ISCIR si metrologice;

5) Indruma si supravegheaza modul cum se verifica/etaloneazi echipamentele de misurare si

monitorizare;
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C. Atributii in domeniul Laboratorului de incerciri

1) Indeplineste atributiile de Manager Calitate in cadrul Laboratorului de Incerciri, in
conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO 17025:2018;

2)  Coordoneazd din punct de vedere al managementului calitatii toate laboratoarele de incercari/
punctele de lucru zonale din cadrul sucursalelor de mentenanti;

3) Elaboreazd/verificA Manualul Calititii, Procedurile Generale, Procedurile de sistem,
Procedurile Operationale de lucru aferente Laboratorului de incercari;

4)  Analizeazd neconformititile §i cauzele acestora stabilind actiuni corective gi preventive la
L.L;

5) Elaboreazi materialele privind functionarea si eficienta sistemului de management al calititii
din cadrul Laboratorului de Tncercéri, pentru efectuarea analizei de management,;

6)  Participd la analiza de management si prezint stadiul sistemului de management al calit#tii;
7)  Elaboreazi programul anual de audit g1 urmdreste realizarea acestuia;

8)  Participa la auditurile interne conform programului de audit aprobat;

9)  Intocmeste rapoarte/sinteze la solicitarea conducerii societatii;

10) Asigura interfeta cu organismul de acreditare RENAR.

D. Atributii in domeniul contrelului intern managerial

1}  Participd la desfasurarea sedintelor comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru implementarca/dezvoltarea sistemului de control intern/managerial

2}  in calitate de membru/secretar al comisiei;

3}  Qestioneaza Registrul de riscuri la nivel de societate;

4}  Urmireste implementarea actiunilor din Planurile de misuri pentru controlul riscurilor;

5}  Gestioneaza documentafia si legislatia aplicabild conform Ordinului SGG nr. 600/2018.

Seful de compartiment rdspunde de modul de realizare a atributiilor sale, cu respectarea
legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialititii si a secretului de serviciu, in conditii de calitate si
la termenele stabilite si indeplineste orice alte sarcini date in legiturd cu atributiile sale de citre
directorul general. Este subordonat directorului general.

12. Sucursala de mentenanti

Structura organizatoricid gi functionald a fiecdrei sucursale este aprobati prin Decizie a
Directorului General. '

12.1. Obiectul de activitate

Obiectul principal de activitate, conform Actului Constitutiv al “Smart” — S.A., este
activitatea de revizii si reparatii la echipamentele primare st secundare din refelele nationale de
transport al energiei electrice din zona sa de activitate, remedierea incidentelor Ia aceste instala‘%%
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prestéri de servicii In domeniul energetic, microproductie de echipamente energetice precum gi alte
activitdti in conformitate cu Actul Constitutiv al “Smart” — S.A. Activititile din cadrul sucursalelor
sunt coordonate de compartimentele corespunzitoare din cadrul executivului societétii.

Activitatea de productie din sucursald se desfagoari Tn cadrul centrelor de mentenants,
atelierului auto si a altor subunitifi de productie cuprinse in Structura organizatorica si functionalZ,
a fiec#irei sucursale, aprobati de directorul general.

Pentru coordonarea activitatii sucursalelor, utilizarea eficientd a resurselor si cregterea
performantei, in cadrul “Smart” — S.A. s-au infiintat sucursale, dupa principiul teritorialititii, astfel:

Sucursala Bacdu coordoncazi activitatea din urméitoarele judete: Bacéu, Botosani, Neamt,
Iasi, Suceava, Vaslui, Vrancea;

Sucursala Bucuregti coordoneazi activitatea din urmétoarele judete: Dambovita, Prahova,
Buziu, Giurgin, Teleorman, [alomita, Calirasi, Hlfov si Municipiul Bucuresti;

Sucursala Cluj coordoneazd activitatea din urmitoarele judete: Cluj, Bistrita Nés#ud,
Maramures, Silaj, Satu Mare, Bihor;

Sucursala Constanta coordoneazi activitatea din urmitoarele judete: Constanta, Braila,
Galati, Tulcea;

Sucursala Craiova coordoneazd activitatea din urméitoarele judete: Dolj, Gorj, Mehedinti;

Sucursala Pitesti coordoneazi activitatea din urmitoarele judete: Arges, Olt, Vilcea;

Sucursala Sibiu coordoneazd activitatea din urmatoarele judete: Alba, Bragov, Covasna,
Harghita, Sibiu, Mures;

Sucursala Timisoara coordoneazi activitatea din urmétoarele judete: Arad, Carag-Severin,
Hunedoara, Timis.

12.2. Atributiile sucursalei

Principalele atributii ale sucursalei sunt:

1) Realizarea lucririlor de control, revizii, reparafii in instalatiile de transport al energiei
electrice precum si orice alte lucréri/servicii contractate;

2) Managementul si gestionarea resurselor umane ale sucursalei (inclusiv perfectionarea
personalului);

3) inregistrarca la Inspectoratul teritorial de muncd si completarea Registrului general de
evidentd a salariatifor cu elementele de identificare ale tuturor salariatilor, elementele ce
caracterizeazd contractele individuale de muncd ale acestora, precum si cu toate situatiile care
intervin pe parcursul desfasurarii relagiilor de muncd in legiturd cu executarea, modificarea,
suspendarea sau ncetarea contractului individual de munci;

4)  Gestionarea sistemului propriu informatic si de telecomunicatii, corelat cu cel al Intregii
societiiti $1 cu cel al sucursalei de transport omoloage;

5)  Proiectarea, implementarea $i mentinerea In functiune a sistemului integrat calitate, mediu,
SSM in conformitate cu SR EN ISO 9001/2015, ISO 14001/2015, OHSAS 18001/2007, ISO
10005/2010;

6)  Activitate financiar-contabild proprie, pand la nivelul balantei de verificare si a prelucrarii
datelor pentru Intocmirea bilantului economic;
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7)  Elaborarea de documente §i proceduri interne cu caracter normativ (norme de munci,
proceduri operationale etc);
8)  Aprovizionarea tehnico-materiald necesard executérii lucriirilor de mentenanti;
9)  Elaborarea politicii de mediu i implementarea acesteia in cadrul sucursalei;
10) Aplicarea programelor si studiilor privind calitatea lucririlor si protectiei mediului;
11) Gestionarea bunurilor proprii, precum si a celor din domeniul public privat, incredintate;
12) Paza si protectia sucursalei;
13) Gestionarea documentelor privind protectia proprietitii intelectuale, pentru care sucursala
este titulard;
14) Editarea si publicarea de lucrari tehnico—stiintifice referitoare la activitiile
specifice sucursalei;
15) Realizarea de activititi sociale, culturale, turistice si sportive pentru personalul propriu;
16) Construirea, administrarea si inchirierea de spatii de cazare (locuinte de serviciu) pentru
personalul propriu;
17}  Orice alte activitdti necesar a se desfisura la nivelul sucursalei, conform legislatiei in vigoare,
pentru realizarea domeniului de activitate.

Sucursala este condusd de un director angajat de directorul general al “Smart” — S.A. in
conformitate cu procedurile legale si interne in vigoare.

Activitdtile din fiecare sucursald se desfdgoardi in conformitate cu Regulamentul de
Organizare si Functionare al sucursalei, aprobat de directorul general al societitii.

ROF al “Smart” - S.A. 3 .
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