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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
ADMINISTRARE ACTIVE SECTOR 3 S.R.L.

Societatea ADMINISTRARE ACTIVE SECTOR 3 S.R.L., denumitd in cele ce urmeazi
“AAS3” sau “societatea” este persoand juridicd roménd, constituitd in forma juridica de societate cu

raspundere limitata.

I. DATE DE IDENTIFICARE ALE SOCIETATII

Denumire: ADMINISTRARE ACTIVE SECTOR 3 S.R.L.

Forma juridici: societate cu rdspundere limitata

Nr. Inmatriculare la Oficiul Registrului Comertului - Bucuresti: J40/14752/2012
Cod Unic de inregistrare: 31012790

Atribut Fiscal: RO

Sediul Social: Bucuresti, Calea Vitan nr. 242, Parter, Etaj 1, Sector 3

Sedii secundare:

- Judetul Ilfov, Orasul Popesti-Leordeni, Strada Soseaua de Centurd, Nr. 111 — Statie de betoane,
Prefabricate din beton, Laborator
- Bucuresti, Sectorul 3, Strada Jean-Alexandru Steriadi, Nr. 17, cladire multifunctionala
- Judetul Ilfov, Sat Catelu, Comuna Glina, Strada Industriilor, Nr.22 — Statie de sortare, Statie de
betoane si Statie de asfalt, Laborator
Durata: Societatea este constituitd pe durata nelimitata

Scopul societitii: Efectuarea de acte de comert, in conditiile legii, pentru obtinerea de profit
Domeniul principal de ativitate: Fabricarea articolelor din beton, ciment si ipsos— cod CAEN:
236

Obiect principal de activitate: Fabricarea produselor din beton pentru constructii — cod CAEN 2361
Capital social: 100.020.000 lei

Parti sociale: 100.020

Valoare parti sociale: 1.000 lei

C.U.I 31012790, R.C. J40/14752/2012 SREN 9001:2015
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II. STRUCTURA ORGANIZATORICA
(I) Administrare Active Sector 3 SRL este o structurd organizatd pe sistemul piramidal, avand ca
organ suprem de conducere Adunarea Generala a Asociatilor.
(2) Administrarea societdtii este asiguratd de catre Consiliul de Administratie, constituit din 7
administratori desemnati prin hotirdre a Adunirii Generale a Asociatilor, in conformitate cu
prevederile OUG nr. 109/2011, cu modificérile si completarile ulterioare.
(3) Consiliul de Administratie este condus de un Presedinte care coordoneazi activitatea societitii.
4) In subordinea Presedintelui CA sunt infiintate departamente cu atributii si activitéti specifice.
Intre structurile inferioare si cele superioare existd o relatie de subordonare, iar intre cele situate pe
acelasi nivel ierarhic exista relatii de colaborare.
(5) 1In subordinea directd a Presedintelui CA sunt infiintate un post de Consilier, un post de
Manager Coordonator si serviciile/ birourile/ compartimentele de specialitate:

- Compartiment Audit si Control Intern Managerial,

- Biroul Juridic si Guvernanta Corporativa,

- Serviciul Comercial,

- Serviciul Vanzari,

- Serviciul Economic si Gestiune,

- Serviciul Resurse Umane,

- Compartimentul SSM, SU,

- Serviciul Administrare Patrimoniu,

- Biroul Administrare Blocuri,

- Serviciul Administrativ si Mecanizare,

- Serviciul Paza,

- Serviciul Productie, cu activitate in cele doua puncte de lucru

o Punctul de Lucru Popesti care are In componenta sa: Prefabricate, Compartimentul
confectii metalice si mentenanta utilaje, Compartimentul Tehnic si Biroul proiectare
o Punctul de Lucru Glina care are in componenta sa: Statia de Asfalt, Statia de Betoane,
precum si Statia de Sortare si Logistica

- Laborator.

(6) In subordinea directd a Presedintelui CA functioneaza si mai pot fi infiintate alte structuri cu

activitate permanenta sau temporara.
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III. ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE CONDUCERE SI ADMINISTRARE

1.  Adunarea Generali a Asociatilor
(1) Adunarea Generald a Asociatilor este organul de conducere al societatii si este formata din
totalitatea asociatilor, respectiv Consiliul Local al Sectorului 3, asociat majoritar, si Societatea SD3 —
Salubritate si Deszapezire S3 SRL.
(2) Adunarea Generala a Asociatilor ia decizii atat in privinta activitatilor societdtii, cét si referitor
la politicile sale economice si comerciale. Adunarea Generalda a Asociatilor este organizatd prin
convocarea tuturor asociatilor. Adunarea Generala a Asociatilor are urmétoarele atributii principale:
a) hotdraste modificarea Actului Constitutiv;
b) hotaraste schimbarea obiectului de activitate al Societatii;
c) hotédraste majorarea sau reducerea capitalului social;
d) hotaraste asupra insusirii rezultatelor anuale;
e) hotéraste cu privire la fuzionarea, divizarea sau dizolvarea Societatii;
f) numeste, revocd si descarca de gestiune Administratorii si acordd putere de reprezentare
oricarui reprezentant;
g) examineaza, aprobd si modifica bilantul si contul de profit si pierderi, dupad analizarea
raportului Consiliului de Administratie;
h) aproba programul de activitate si bugetul Societdtii (inclusiv investitiile si finantarile),
modifica planul de activitate si bugetul si stabileste politica de preturi (remuneratia pentru
activitatile Societatii);
1) numeste cenzorii Societétii, le stabileste remuneratia, ii descarca de gestiune si i revoca, daca
este cazul;
j) 1ia hotdrari cu privire la crearea si desfiintarea filialelor, reprezentantelor, agentiilor, punctelor
de lucru si a altor asemenea sedii secundare, daca aceste hotdrari nu au fost stabilite prin bugetul
Societétii;
k) hotaraste crearea de societiti mixte cu terte persoane fizice sau juridice, daca astfel de hotérari
nu au fost stabilite prin bugetul Societatii;
1) ia hotérari in ceea ce priveste imprumuturile bancare si acordarea de garantii;
m)sunt de competenta Adundrii Generale a asociatilor aprobarea operatiunilor juridice ale
Societitii care depasesc 100.000 (una sutd mii) EURO exclusiv TVA, valoare aferentd fiecérei

operatiuni singular sau operatiunii a carei executare se desfasoara In mod succesiv;

C.U.1. 31012790, R.C. J40/14752/2012 SREN 9001:2015
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n) hotardste cu privire la actionarea in justitie a Administratorilor si/sau a cenzorilor pentru

pagube pricinuite Societatii,

0) hotéraste in orice altd problema importanta privind activitatea Societitii.
(3) Adunarea Generald a Asociatilor numeste membrii Consiliului de Administratie, in
conformitate cu prevederile legale aplicable, pentru un mandat de 4 ani si stabileste indemnizatia
acestora. Administratorii pot fi revocati oricand, in conformitate cu prevederile legale aplicable, iar
mandatul membrilor numiti ca urmare a incetérii mandatului administratorilor initiali coincide cu cel

mult durata rdimasé din mandatul membrilor inlocuiti.

2.  Consiliul de Administratie

(1) Societatea este administratd de Consiliul de Administratie format din 7 membri, condus de
un presedinte care va coordona activitatea de administrare a societitii.

(2) Atat membrii cét si presedintele sunt numiti prin Hotérarea Adunarii Generale a Asociatilor, in
conformitate cu prevederile legale si constitutive aplicabile.

(3) Membrii Consiliului de Administratie isi vor exercita mandatul cu loialitate in interesul
societatii neputand primi, fara autorizarea adundrii asociatilor, mandatul de de administrator in alte
societdti concurente sau avand acelasi obiect de activitate, nici sa efectueze acelasi fel de comert ori
altul concurent pe cont propriu sau pe contul altei persoane fizice sau juridice, sub sanctiunea
revocdrii §i raspunderii pentru daune.

(4) Consiliul de Administratie, prin presedinte este imputernicit si adopte hotarérile ce privesc
gestiunea si buna functionarea a societatii, care nu sunt de competenta adundrii generale a asociatilor,
avand puterea de a actiona in numele socetitii, in scopul efectudrii sau autorizarii operatiunilor legate
de activitatea societitii, in limitele stabilite de prevederile legale aplicabile si prin Actul Constitutiv.
(5) Consiliul de Administratie se reuneste ori de céte ori este necesar, la sediul Societatii sau locul
indicat in convocare. Consiliul de Administratie este necesar si se intruneasca cel putin o dati pe
lund in sedinta ordinard si ori de céte ori este necesar in sedintd extraordinari la sediul Societatii.
Reunirea Consiliului de Administratie se face la convocarea Presedintelui Consiliului de
Administrafie sau la cererea Adundrii Generale a Asociatilor.

(6) Convocarea Consiliului de Administratie va fi transmisa membrilor cu cel putin 3 zile inainte
de ziua fixatd pentru desfisurarea acesteia urmand a cuprinde ordinea de zi, data si ora. Asupra
punctelor care nu sunt prevazute pe ordinea de zi se pot lua decizii doar in cazuri de urgentd. In

realizarea procedurii de convocare a Consiliului de Administratie, Presedintele Consiliului de

C.U.I 31012790, R.C. J40/14752/2012 SREN 9001:2015
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Administratie va putea utiliza orice mijloc ce permite inaintarea convocatorului cédtre membrii
Consiliului de Administratie precum fax, scrisoare recomandatd, e-mail sau orice alt mijloc
electronic.

(7) Consiliul de Administratie delibereaza si hotardste asupra problemelor de bazd ale societfii,
mai putin cele rezervate exclusiv Presedintelui Consiliului de Administratie sau Adunarii Generale a
Asociatilor.

(8) La fiecare sedintd a Consiliului de Administratie se va redacta un proces verbal, in care se vor
indica ordinea deliberarilor, deciziile luate, numarul de voturi reunite si opiniile divergente care au
fost exprimate. Procesele verbale trebuie semnate de catre Presedintele Consiliului de Administratie
sau de cdtre persoana desemnata de cétre acesta.

(9) Pentru valabilitatea deciziilor Consiliului de Administratie este necesard prezenta a cel putin
patru membri ai Consiliului de Administratie, valabilitatea fiind condifionatd de prezenta
Presedintelui Consiliului de Administratie. Deciziile Consiliului de Administratie se aproba cu
majoritatea voturilor exprimate de membrii prezenti. Votul exprimat de cétre Presedintele Consiliului
de Administratie prevaleazi in adoptarea unei hotérari in lipsa intrunirii majoritatii de voturi pentru
adoptarea hotararii in cauza.

(10) Membrii Consiliului de Administratie vor reprezenta Societatea. Orice documente care obliga
Societatea fata de terte parti pot fi semnate legal de cédtre oricare dintre membri Consiliului
de Administratie.

(11) In cazul in care unul sau mai multi dintre membrii Consiliului de Administratie sunt in
imposibilitatea sa reprezinte Societatea si/sau si semneze documentele din orice motiv, acestia pot
delega puterile si atributiile pe care le detin doar unui alt administrator. Atributiile oricdruia dintre
membrii Consiliului de Administratie vor fi delegate printr-o procurd simplé, cu exceptia situatiei in
care prevederile legale incidente impun o procurd in forma autentica.

(12) In imprejurarile descrise mai sus, Societatea poate fi reprezentati de si/ sau documentele pot fi
semnate de catre persoanele desemnate de membri Consiliului de Administratie. Limitele efective ale
atributiilor de decizie si reprezentare ale tertilor vor fi stabilite prin procura respectiva. Acestia vor fi
responsabili de conducerea curentd a operatiunilor Societatii, cu respectarea strictd a limitelor,
puterilor acordate prin procura.

(13) Consiliul de Administratie ia deciziile privind:

a) stabilirea nivelului de salarizare si alte drepturi, in conditiile legii, pentru personalul angajat;

C.U.1. 31012790, R.C. J40/14752/2012 SREN 9001:2015
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b) aprobarea structurii organizatorice $i a numirului de posturi necesare in vederea bunei
functiondri a societatii precum §i modificarea organigramei societatii conditionatd de necesitatea
restructurarii societatii;

¢) adoptarea Regulamentului Intern, a Regulamentului de guvernanti corporativi al Societatii,
precum si orice alte regulamente necesare in buna funcfionare a societatii;

d) aprobarea sanctiunilor pecuniare sau de altd naturd pentru personalul angajat;

e) supunerea, in fiecare an, spre aprobarea Adunirii Generale a Asociatilor, in termen de cel
mult 3 luni de la incheierea exercitiului financiar incheiat, a raportului cu privire la activitatea
societatii, precum si a proiectului de program de activitate si a proiectului de buget de venituri si
cheltuieli pe exercitiul financiar urmitor;

f) mutarea sediului social si infiinfarea/ desfiinarea de filiale si sedii secundare - sucursale,
reprezentane, agentii, puncte de lucru sau alte asemenea unitafi fard personalitate juridica;

g) aprobarea operatiunilor juridice care depasesc valoarea de 10.000 (zece mii) euro exclusiv
T.V.A.,, 1n echivalent lei la cursul de schimb al BNR din data aprobarii operatiunii, valoare
aferentéfiecdrei operatiuni singulare sau operatiunii a cirei executare se desfisoariin mod
succesiv.

h) executarea oricéror alte actiuni date in competenta sa, potrivit legii, de citre Adunirea

Generala a Asociatilor.

3.  Presedintele Consiliului de Administratie
(1) Presedintele Consiliului de Administratie este numit prin hotirare de citre Adunarea Generali
a Asociatilor si define prerogative exclusive in efectuarea actelor de administrare sau gestiune
specifice functiondrii Administrare Active Sector 3 SRL si, astfel, poate emite decizii care vor fi
obligatorii pentru orice persoand implicata in activitatea societatii, inclusiv pentru persoanele care fac
parte din conducerea executiva, tehnicd, administrativd a societatii, in cazul oricaror situatii care nu
sunt prevazute in competenta exclusiva a Consiliului de Administratie.
(2) Sunt in competenta Presedintelui Consiliului de Administratie deciziile privind:
a) determinarea liniilor directoare esentiale in dezvoltarea societitii, in conformitate cu obiectul si
scopurile activitatii acesteia;
b) aprobarea planurilor si masurilor privind instruirea personalului angajat al societatii precum si

aprobarea suplimentdrii personalului angajat sau a desfacerii contractelor individuale de munci;
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inaintarea de propuneri Asociatilor pentru numirea, demiterea sau Iinlocuirea membrilor
Consiliului de Administratie;
¢) numirea persoanelor ce vor ocupa functiile de Director General, Director Executiv, Director
Financiar sau orice alte functii de conducere, administrare sau executie si stabilirea competentelor
aferente acestor functii;

d) aprobarea planurilor lunare si trimestriale de incasari si plati;
e) aprobarea operatiunilor juridice care nu depéasesc valoarea de 10.000 (zece mii) EURO exclusiv
T.V.A,, In echivalent lei la cursul de schimb al BNR din data aprobarii operatiunii, valoare
aferentd fiecdrei operatiuni singulare sau operatiunii a cérei executare se desfasoard in mod
succesiv. Operatiunea a carei valoare depaseste acest prag va fi supusd aprobarii Consiliului de
Administratie sau Adundrii Generale a Asociatilor, dupd caz, in conditiile prezentului act
constitutiv.

(3) In caz de vacantare a pozitiei de Presedinte al Consiliului de Administratie, unul dintre
administratori va prelua interimatul functiei si toate atributiile acestuia. Presedintele interimar va
fi desemnat dintre membrii Consiliului de Administratie prin votul majoritatii membrilor
Consiliului de Administratie prezenti, pand la numirea de citre Adunarea Generald a Asociatilor a

unui nou Presedinte al Consiliului de Administratie.

IV. ATRIBUTIILE SPECIFICE STRUCTURILOR DE SPECIALITATE

1. Consilierul
Consilierul se afla in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie si are
urmitoarele atributii specifice:
a) propune masuri pentru dezvoltarea mediului organizational si asigura Indrumare 1n acest sens;
b) propune reglementari interne (decizii, proceduri operationale, de lucru, reglementari diverse),
c) consultd departamentele de specialitate si colaboreaza cu acestea pentru finalizarea si aprobarea
documentelor de reglementare, asigurd indrumare in implementarea acestora,
d) participa la procesul de recrutare si selectie pentru personalul de conducere;

e) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului siu.

2. Manager Coordonator

Managerul Coordonator se afla in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie si

realizeazd urmatoarele functiuni si atributii specifice:
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organizeaza s1 coordoneazi activitatea departamentelor de specialitate si asigurd coordonarea
eforturilor structurilor de specialitate privind realizarea obiectivelor generale,

asigurd comunicarea eficientd intre structurile de executie si Presedintele Consiliului de
Administratie si fluenta procesului decizional,

asigurd indrumare privind implementarea masurilor si deciziilor luate de Presedinte,

asigurd comunicarea externa cu implicatii in activitatea generatoare de venituri,

organizeaza §i controleaza activititile de mentinere si dezvoltare a capacitatilor de productie si
coordoneazi folosirea corecta si eficienta a fondurilor societatii;

coordoneazi elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli,

participd la procesul de recrutare si selectie si propune fisele de post pentru personalul de
conducere,

se implicd in vederea prevenirii/solutiondrii situatiilor de criza si asigurd mentinerea unui
climat favorabil indeplinirii sarcinilor de lucru;

realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu.

Compartiment Audit si Control Intern Managerial

Compartimentul Audit si Control Intern Managerial se afld in directa subordonare a Presedintelui

Consiliului de Administratie si realizeaza urmétoarele functiuni si atributii specifice:

Audit:

a) elaboreaza planul de audit, asigura aprobarea si implementarea acestuia,

b) asigurd auditarea internd a tuturor activitatilor desfasurate in societate, inclusiv, dar fird a se

limita la: activitatea productiva, activitétile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate
de societate, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externd, administrarea
patrimoniului, angajarea raspunderii societatii, inclusiv prin vanzarea, gajarea, concesionarea
sau inchirierea de bunuri, concesionarea sau inchirierea de bunuri, constituirea bugetului,
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia, sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice,

alte activitati,

¢) elaboreazi rapoartele de audit si documentatia specifica, asigura aprobarea acestora si atrage

atentia asupra concluziilor,

d) realizeaza situatii privind activitatea auditatd si propune Presedintelui Consiliului de

Administratie mésuri de corectie/optimizare;

e) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului siu.
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3.2. Manager Calitate:

a) obtine autorizatiile necesare activitatii societétii si urmaéreste revizuirea acestora ori de cate
ori este nevoie;

b) intocmeste documentatia pentru implementarea si mentinerea In societate a sistem de
management integrat (calitate-mediu-securitate si sdnatate in munca), urmérind respectarea
cerintelor standardelor de referinta;

c) tine evidenta procedurilor proprii domeniului de activitate, asigurd péstrarea si propune
actualizarea acestora;

d) sustine departamentele din cadrul Serviciului Productie in scopul intocmirii procedurilor

€) monitorizeazd implementarea si respectarea procedurilor din cadrul Serviciului Productie

f) efectueaza activitatea de monitorizare a deseurilor;

g) asigurd legdtura cu Agentia de Protectia Mediului si alte autoritdti din domeniu;

h) colaboreaza cu organismele de certificare atit pentru sistemul de management integrat cat si
pentru certificérile de produs

i) asigurd demersurile si colaboreazd cu departamentele de specialitate In scopul obtinerii
certificarilor de produs

j) asigurid auditul intern in ceea ce priveste sistemele de certificare la care societatea a aderat

k) asigurd demersurile pentru obtinerea/ mentinerea autorizatiei de mediu

1) depune demersurile si asigurd elaborarea Analizei de management

m)asigura existenta documentelor de calitate si monitorizeaza circuitul acestora

n) colaboreazéd cu departamentele de specialitate in scopul respectérii reglementarilor privind
calitatea in constructii.

0) mentine legatura cu (Inspectoratul de stat in Constructii) ISC

p) mentine legétura cu Apele Romane in scopul obtinerii/ mentinerii Autorizatiei de gospodarire
a apelor

q) mentine legatura cu Institutul National de Metrologie si colaboreazd cu departamentele de
specialitate In scopul obtinerii certificarilor si buletinelor de verificare metrologice

r) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sau.

3.3. Control Intern Managerial:
a) urmareste implementarea si dezvoltarea in societate a sistemului de Control Intern

Managerial, precum si luarea tuturor méasurilor pentru alinierea la prevederile legale specifice
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si informeazad departamentele societdtii in legatura cu modificarile legislatiei aplicabile
Controlului Intern;

b) asigurd indrumare privind pregétirea documentatiei si consiliaza personalul pentru o mai buni
intelegere a cerintelor Sistemului Control Intern Managerial,

c) tine evidenta tuturor procedurilor din societate, asigura pastrarea si propune actualizarea
acestora;

d) asigurd secretariatul Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologici
a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

e€) propune conducerii societdtii masuri privind imbunétatirea Sistemului de Control Intern
Managerial;

f) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu.

4. Biroul Juridic si Guvernanta corporativa

Biroul Juridic si Guvernanta Corporativa se afld in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de
Administratie si realizeaza urmatoarele functiuni si atributii specifice:

4.1. Juridic

a) asigurd, cu aprobarea Presedintelui CA, legétura intre societate si viitorii parteneri, pani la
finalizarea si semnarea documentelor de colaborare/ angajamentelor legale (conventii,
acoduri, protocoale si contracte);

b) iIntocmeste dosare cu documentele premergitoare incheierii documentelor de colaborare/
angajamentelor legale cu terti si asigurd pastrarea acestora;

c) intocmeste/ avizeaza si tine evidenta documentelor de colaborare/ angajamentelor legale cu
terti, asigurand péastrarea acestora in dosarele corespunzitoare;

d) intocmeste/ avizeazd si tine evidenta actelor de modificare a acestora, notificarilor si
corespondentei privind cadrul general de derulare a colaborarii, asigurdnd pastrarea acestora
in dosarele corespunzitoare;

€) comunicd structurilor de specialitate copii ale documentelor de colaborare/ angajamentelor
legale si ale modificarilor acestora, dupa semnare, spre implementare;

f) avizeazi legalitea documentelor interne care-i sunt solicitate spre avizare de citre celelalte
departamente ale societatii si intrd in sarcind proprie departamentului;

g) elaboreazi adrese si raspunsuri cétre persoane fizice si juridice precum si diferite institutii,

conform lucrérilor repartizate;
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h) tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoaresti in care societatea este parte si
asigurd comunicarea si colaborarea cu avocatii care reprezintd societatea;

1) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sau.

4.2. Guvernanta corporativa
a) urmareste luarea si implementarea tuturor masurilor pentru alinierea la prevederile specifice
legalislatiei de guvernanta corporativa;
b) asigurd indrumare privind aplicarea legilislatiei de guvérnan’gé corporativa;
c) asigurd comunicarea cu structura de guvernanta corporativa din cadrul autoritatii tutelare;

d) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

S. Serviciul Comercial

Serviciul Comercial se afla in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie si

realizeazd urmétoarele functiuni si atributii specifice achizitiilor si aprovizionarii:

a) gestioneaza procesul de achizitii si aprovizionare;

a) colaboreazd cu toate departamentele societatii pentru identificarea si centralizarea necesarul de
achizitii si investitii pentru desfasurarea activitatii acestora, la nivelul societétii;

b) realizeazi cercetari de piaté, solicitd oferte, elaboreaza analize comparative si propune solutii de
achizitie si parteneri-comerciali funizori/prestatori,

c) participa la negocierea contractelor de furnizare/ prestare si urméreste incheierea acestora;

d) constituie si actualizeaza o bazd de date cu partenerii comerciali funizorii/ prestatorii verificati si
acceptati conform procedurilor interne;

e) tine evidenta contractelor incheiate cu furnizorii si gestioneazd comunicarea §i aplicarea
prevederilor contractelor cu partenerii comerciali funizori/prestatori;

f) primeste comenzile propuse de departamentele societatii, urméareste aprobarea acestora, lanasarea
catre parteneri si livrarea/realizarea serviciilor;

g) asigurd aprovizionarea directd cu materiale de intretinere, inventar gospoddresc si rechizite,
precum $.a materiale, materii prime, obiecte de inventar, mijloace fixe etc. necesare pentru
activitatea societatii;

h) asigurd aprovizionarea, pentru situatii de urgentd si pentru continuitatea proceselor specifice
activitétii de productie, cu materii prime, materiale si dotéri necesare uzual, urmarind respectarea
legalitatii achizitiilor si a procedurilor interne, respectdnd calitatea si conformitatea tehnicd a

produselor achizitionate
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1) asigurd aprovizionarea numai de la unitétile comerciale, care se regisesc in baza de date cu
partenerii comerciali agreati de societate, asigurdnd mentinerea cheltuielilor in bugetul alocat;
j) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului siu.
6. Serviciul Vanzari:
Serviciul Vénziri se afla in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie si
realizeazd urmétoarele functiuni si atributii specifice vanzirilor:
a) gestioneazd procesul de identificare si relationare cu clientii;
b) Urmdreste si analizeazd concurenta pentru a fi la curent si pentru a anticipa strategiile
concurentilor in special cei directi ai organizatiei;
Cc) gestioneazd mentinerea relatiei comerciale cu clientii existenti, atdt pentru preluarea
comenzilor acestora, cat i pentru promovarea unor produse noi sau reinnoirea contractelor;
d) promoveaza produsele si serviciile oferite de societate;
e) participd la negocierea conditiilor/contractelor de furnizare/prestare cétre beneficiari si clienti
si urmdreste realizarea parteneriatelor cu acestia;
f) constituie i actualizeazd o baza de date cu parteneri comerciali beneficiari si clienti verificati
si acceptati conform procedurilor interne;
g) tine evidenta contractelor incheiate si gestioneazd comunicarea si aplicarea prevederilor
contractuale cu partenerii comerciali beneficiari si clienti,
h).colaboreaza cu Serviciul Productie pentru corelarea activitatilor, pentru a se asigura de
respectarea termenelor contractuale cu clientii;
1) colaboreaza la fundamentarea bugetului de venituri;

j) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului siu.

7. Serviciul Economic si Gestiune

Serviciul Economic si Gestiune se afla in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de

Administratie si realizeazad urmatoarele functiuni si atributii specifice:

7.1. Economic si contabilitate
a) asigurd activitatea, Inregistrdrile si evidenta contabila 1n societate, in conformitate cu
prevederile legale in materie;
b) asigurd realizarea si depunerea in termen la forurile competente a declaratiilor si raportarilor

specifice lunar, trimestrial, semestrial si anual (TVA, impozit, statistica etc.);
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intocmeste bilantul semestrial/ anual, si Intocmeste notele explicative aferente si le propune
spre aprobare in Consiliul Local Sector 3, respectiv in Adunarea Generald a Asociatilor;
colaboreaza la realizarea raportului Consiliului de Administratie,

colaboreaza cu celelalte structuri si intocmeste proiectul de buget de venituri si cheltuieli, in
conformitate cu prevederile legale in materie, precum si nota de fundamentare a propunerii de
avizare in Consiliul de Administratie, si de aprobare in Consiliul Local Sector 3, respectiv in
Adunarea Generala a Asociatilor;

urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli si face propuneri pentru rectificarea
acestuia;

intocmeste instrumente de plata, ridicd si depune numerar pentru plata drepturilor salariale si
alte cheltuieli;

asigura legéatura cu institutiile bancare si trezoreria;

initiazd demersurile si asigurd indrumare pentru inventarierea anuald a patrimoniului si
intocmirea propunerilor de declasare/casare;

realizeaza si prezinta situatii si analize contabile si financiare privind situatia societétii;

7.2. Control financiar

a) executd controlul financiar asupra activitatilor ce se desfasoara la nivelul societatii si propune
corectii daci este cazul;

b) verificd documentele de platd anterior realizérii platii, conform reglementdrilor interne, si
aplicd viza de control financiar;

c) realizeazad lunar analize financiare si propune méasuri de remediere deficiente si Imbunétatire a
activitatii;

d) verificd modul de efectuare a inventarierii anuale a valorilor materiale si banesti existente la
nivelul societatii;

e) efectueaza verificari suplimentare, analize si cercetari tematice, dispuse de conducerea
societatii;

f) realizeazi orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului séu de
activitate.

7.3. Cost control:

a) urmdreste consumul de resurse si incadrarea cheltuielilor in BVC puse la dispozitia
departamentelor implicate In activitatea productiva si de regie;

b) colaboreazd cu departamentele pentru corecta evidentiere a consumului §i le semnalezd

cu.
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d)
7.4.

eventualele dezechilibre;
lunar prezinta situatia cheltuielilor si veniturilor conducerii si propune eventuale misuri de
eficientizare a consumului de resurse urmarit;

realizeazd orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sau.

Gestiune

asigurd si organizeazad gestiunea centralizatd a societatii, precum si a compartimentelor cu
gestiune proprie, in conformitate cu legislatia aplicabila;

primeste materiale, materii prime, obiecte de inventar receptionate, precum si a marfurilor,
verificd documentele justificative Insotitoare si raporteaza orice neconcordant;

asigurd elaborarea documentelor de intrare in gestiune, inregistrarea si evidenta acestora in fise
de magazie;

asigurd predarea/iesirea din stoc, elaborarea documentelor corespunzatoare (bonuri de consum,
procese de predare primire, avize de expeditie etc.), inregistrarea si evidenta acestora;
efectueaza lunar inventarul pentru verificarea stocului si raporteazé orice neconcordanti sefului
ierarhic superior;

avizeaza comenzile propuse pentru aprovizionare avdnd in vedere stocurile existente in

_ gestiune;

g)

realizeazd orice activitate sau sarcina ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

8. Serviciul Resurse Umane

Serviciul Resurse Umane se afléd in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie

si realizeaza urmaétoarele functiuni si atributii specifice:

8.1. Resurse Umane

a) Intocmeste proiectul de structurd organizatoricad a societdtii si colaboreazi la intocmirea
regulamentului de organizare si functionare pentru care fundamenteazi propunerea de
aprobare;

b) Intocmeste si colaboreazd la realizarea altor reglementiri interne specifice (regulament de
ordine interioard, cod eticd, grile salarizare, proceduri) si fundamenteazi propunerea de
aprobare;

c) intocmeste statul de functii si de personal, in concordanta cu structura organizatorica aprobati
si colaboreazi cu sefii de servicii/ compartimente pentru intocmirea fisei postului si a figelor de
evaluare profesionali;
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d) organizeazi activitatea de recrutare si selectie personal, in conformitate cu dispozitiile interne;

e) Intocmeste si inregistreaza contractele de muncd si actele aditionale la acestea, asigurdnd
respectarea prevederilor legale aplicabile;

f) intocmeste si actualizezad registrul de evidenta al salaritilor si comunicd cu autorititile in
domeniu;

g) 1intocmeste si comunicd deciziile de delegare, detasare etc., confom legii;

h) tine evidenta dosarelor de personal;

i) tine evidenta zilierilor si intocmeste registrul zilierilor,

j) anual, centralizeazi propunerile departamentelor si elaboreaza, pe baza acestora, programul de
concedii si tine evidenta realizdrii acestora, inclusiv a concediilor de studii, fird plata,
medicale.

k) monitorizeaza prezenta salariatilor si realizarea orelor suplimentare, a concediilor, a Invoirilor,
a recuperarilor;

1) anual, centralizeazi propunerile departamentelor si elaboreaza, pe baza acestora, planul de
pregétire profesionald si perfectionare;

m) asigurd comunicarea si corespondenta pentru probleme de personal cu autoritétile in domeniu;

n) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

8.2. Salarizare

a) verificd pontajele intocmite de servicii/ compartimente si realizeaza calculul salariilor de plata,
conform incadrérii, prezentei si conditiilor specifice;

b) intocmeste lunar situatiile pentru plata avansului si lichidérii salariilor, statul de salarii, situatia
recapitulativa si alte situatii specifice;

c) intocmeste declaratiile privind drepturile salariale si contributiile datorate de angajati si
anagajator, statistici, si alte raportari ce se impun conform prevederilor legale si le comunica
catre forurile abilitate, in termen,;

d) anual, intocmeste si fundamenteazd propunerea de aprobare pentru includerea in buget a
fondurilor necesare pentru cheltuielile de personal;

e) realizeazi orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

9. Compartimentul SSM, SU
Compartimentul SSM, SU se afla in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie

si realizeazd urmatoarele functiuni si atributii specifice:
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9.1. Sanaitate si securitate in munci

a)

b)

©)
d)

g)
h)

)
k)
D)

p)

)

colaboreazd cu Serviciul Extern de Prevenire si Protectie, medicul de medicina muncii,
lucrédtorii si/sau reprezentantii lucratorilor;

colaboreazd cu lucrdtorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori,
in situatia 1n care mai mulfi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munci;
verifica realizarea instruirilor la locul de munci si periodice pe linia SSM;
verificd/completeaza/supravegheaza implementarea semnalizarii de securitate si sanatate la
toate locurile de munca;

intocmeste (in baza fiselor de post si a evaluarii de riscuri de accidentare si imbolnavire
profesionald) fisele de expunere la riscuri profesionale a angajatilor;

efectueazd programari pentru analizele de medicina muncii (control medical la angajare,
periodic, schimbare functie, reluare activitate etc.);

supravegheaza efectuarea conform programarilor a analizelor de medicina muncii;

efectueaza programari pentru analizele de siguranté a circulatiei (soferi);

efectueaza instruirile pe linia SSM a lucrétorilor detasati de la un punct de lucru la alt punct de
lucru, sau a lucratorilor pusi la dispozitie de cétre un agent de lucru temporar;

efectueaza instruirea pe linia SSM a vizitatorilor, precum si a personalului subcontractant;

informeaza conducatorul societétii privind deficientele aparute pe linia SSM;

. propune includerea In buget a fondurilor necesare organizdrii activitdtii de prevenire si

protectie, realizarii masurilor propuse in planul de prevenire si protectie;

verificd consemnarea in fisele de post a atributiilor si raspunderilor in domeniul securittii si
sdnatatii In munca, ce revin lucratorilor;

verificd Insusirea si aplicarea de catre toti lucrdtorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce
le revin In domeniul securitdtii si sdndtatii in munca stabilite prin fisa postului;

tine evidenta echipamentelor de muncé si urmareste ca verificarile periodice ale acestora sa fie
efectuate de persoane competente, conform prevederilor legale;

urméreste realizarea masurilor dispuse de cédtre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetdrii evenimentelor;

realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

9.2. Situatii de Urgenta (SU):

a)

verifica realizarea instruirilor la locul de munca si periodice pe linia SU;
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b) asigurd dotarea corespunzitoare cu mijloace de apdrare impotriva incendiilor si verificarea
periodicd a acestora de catre persoane fizice/juridice atestate, conform prevederilor legale;

c) verifica efectuarea masurdtorilor PRAM;

d) monitorizeaza verificarea periodica a centralelor termice;

e) verificd si ia masuri ca permanent caile de evacuare sa ramana libere, neblocate;

f) urmaéreste realizarea sarcinilor din planul de masuri in caz de situatii de urgenta;

g) propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizérii activititii de aparare
impotriva incendiilor, dotérii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor etc;

h) informeaza conducatorul societitii privind deficientele apérute pe linia SU;

i) verificd dacd salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind masurile de aparare
impotriva incendiilor;

j) verificd consemnarea in fisele de post a obligatiilor privind prevenirea si stingerea incendiilor,
ce revin lucritorilor;

k) realizeaza orice activitate sau sarcina ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului su.

10. Serviciul Administrare Patrimoniu

Serviciul Administrare Patrimoniu se afla in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de
Administratie si realizeaza urmatoarele functiuni si atributii specifice:

10.1. Administrare Patrimoniu

a) asigurd administrarea si intretinerea sediilor si a cladirilor aflate In administrarea societatii
(proprietate, chirie, alte modalitati), altele decat cele in care se desfasoard activitatea de
productie sau administrativa;

b) organizeaza si asigurd efectuarea curateniei si lucrdrilor de Intretinere in birouri, spatii
adiacente si a instalatiilor, altele decat cele in care se desfasoard activitatea de productie sau
administrativa;

c) asigurd efectuarea masuratorilor PRAM pentru imobilele aflate in proprietatea societatii,

d) asigurd verificarea periodica a centralelor termice;

e) efectuarea dezinsectiei,

f) inregistreaza avariile aparute si supravegheaza modul in care sunt realizate reparatiile;

g) tine evidenta, urmareste si gestioneaza executia contractelor de prestari servicii/furnizare paza,

utilitati s.a. servicii de utilitate generala in spatiile societatii, altele decat cele In care se

desfasoara activitatea de productie sau administrativa,
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h) tine evidenta, urmareste executia si gestioneaza contractele de inchiriere spatii;

i) asigurd/urmareste facturarea serviciilor de inchiriere, precum si refacturarea consumurilor
aferente imobilelor inchiriate si urmareste decontarea acestora;

j) asigurd relationarea cu chiriasii/partenerii societdtii/alte entititi implicate in legétura cu
imobilele administrate;

k) realizeazd/ gestioneazd/ coordoneaza lucrdrile de 1intretinere, reparatii, investitii imobile,
inclusiv proiectare, bransare utilitati si receptii lucrari;

1) asigura achizitiile minimale pentru continuitatea lucrarilor;

m)gestioneaza lucrarile de constructii-montaj si amenajare ale imobilelor;

n) elaboreazi si depune documentatia pentru avizarea diverselor constructii/ lucrari de amenajare
a spatiilor din imobilele/ detinute de societate;

0) realizeaz orice activitate sau sarcina ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

10.2. Management de Proiect

a) primeste tematica de lucrare si realizeazd conceptul proiectului, planul de lucru, graficul de
timp, bugetul alocat si identifica resursele necesare;

b) propune si fundamenteazad aprobarea proiectului si bugetului estimat ca fiind corespunzitor si
asigurd implementare acestuia;

c) participa la negocierea contractelor de furnizare si prestare servicii necesare bunei derulari a
proiectului;

d) asigurd comunicarea si colaborarea cu seful de santier, responsabilii de calitate si de executie,
proiectant, diriginte, furnizori si prestatori si alte entitati;

e) raporteaza stadiul proiectului Presedintelui Consiliului si propune masuri pentru eficientizarea
activitatii, reducerea costurilor si Incadrare in graficul de timp;

f) raspunde de realizarea proiectului de la primirea tematicii de lucrare pénd la receptia
finald/punerea in functiune;

g) realizeazi orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

11. Biroul Administrare Blocuri
Biroul Administrare Blocuri se afli in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de
Administratie si realizeaza urmétoarele functiuni si atributii specifice:

a) asigurd servicii de administrator pentru asociatii de locatari, proprietari/chiriasi;

b) tine evidenta contoarelor, numéarului de persoane din apartamente si elaboreaza si actualizeaza
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dosarul lunii, asigurd calculul si comunicarea obligatiilor de plata;

c) incaseaza platile de la locatari si depune banii la banca prin intermediul casierilor proprii;

d) asigurd plata utilitétilor, achizitionarea materialelor de curatenie si intretinere si curdtenia in
blocurile administrate;

e) primeste si rezolva solicitérile administrative ale locatarilor;

f) asigura relatia cu Primaria Sectorului 3, serviciul dedicat fondului imobiliar si emiterea si
distribuirea facturilor, conform contractului in derulare cu Primaria Sectorului 3;

g) emite adeverinte pentru chiriasi in scopul reinoirii dosarului;

h) realizeazd orice activitate sau sarcina ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu.

12. Serviciul Administrativ si Mecanizare

Serviciul Administrativ si Mecanizare se afld in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de
Administratie si realizeazad urmatoarele functiuni si atributii specifice:
12.1. Administrativ

a) asigurd administrarea si iIntretinerea sediilor/imobilelelor in care se desfasoard activitatea de
productie sau administrativa a societatii;

b) colaboreaza cu celelalte structuri, verifica si centralizeaza necesarul de materiale de intretinere,
inventar gospodaresc si rechizite, precum si consumabile, obiecte de inventar si mijloace fixe
etc., elaboreazd propuneri pentru aprovizionare si urmareste aprobarea acestora;

c) organizeazd si asigurd efectuarea curateniei si lucrdrilor de intretinere in birouri, spatii
adiacente si a instalatiilor, precum si efectuarea dezinsectiei;

d) inregistreaza avariile aparute si supravegheazd modul in care sunt realizate reparatiile;

e) tine evidenta, urmareste si gestioneaza executia contractelor de prestéri servicii/furnizare paza,
utilitati, telefonie mobild, s.a. servicii de utilitate generala;

f) asigura activitatea de intretinere si functionare a echipamentelor IT;

g) asigurd secretariatul societdtii, inregistrarile in registrul general de corespondentd si
transmiterea documentelor inregistrate catre departamentele competente;

h) asigura distributia rechizitelor, alocarea mobilierului si a echipamentelor IT;

1) realizeazd orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

12.2. Mecanizare

a) colaboreazd la achizitia echipamentelor, utilajelor si capacitdtilor de transport, verifica,

primeste si tine evidenta acestora si a documentelor de identitate;
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b) colaboreaza la negocierea contractelor de furnizare carburant, monitorizare si service;

c) asigurd Inregistrarea utilajelor si capacititilor de transport la autoritatile competente;

d) asigurd obtinerea atestatelor specifice si legédtura cu autoritatile comptente;

e) preda/preia dotérile specifice pe baza de proces verbal catre/de la fiecare sofer/utilizator,
conform permisele necesare in vigoare, dupa caz;

f) monitorizeaza utilizarea in bune conditii si intocmirea documentelor specifice de evidentd
(FAZ-uri, foi parcurs etc.);

g) verifica si asigurd valabilitatea politelor de asigurare, a reviziilor si a inspectiilor tehnice
periodice;

h) tine legdtura si colaboreaza cu furnizorii de carburant, urméreste consumurile individuale si
verifica incadrarea in cotele aprobate;

i) tine legatura si colaboreazd cu service-uri autorizate partenere, asigura investigarea,
determinarea si remedierea defectiunilor;

j) realizeaza programarea si asigura spélarea capacitatilor de transport;

k) tine evidenta, urméreste executia si gestioneaza contractele de inchiriere capacitati de transport
si utilaje;

1) monitorizeaza consumul de carburant si propune masuri pentru eficientizare;

m)monitorizeaza utilizarea autovehiculelor prin GPS;

n) asigura alimentarea autovehiculelor ce au sigiliu la rezervor;

0) asigurd/ urmareste facturarea serviciilor de inchiriere, precum si refacturarea consumurilor
aferente bunurilor inchiriate si urméreste decontarea acestora;

p) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sdu.

13. Serviciul de paza

Serviciul Pazd se afld in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie, isi
desfasoard activitatea atdt la Punctul de lucru de la Glina cat si la Punctul de lucru din Popesti.
Echipele de la ambele puncte de lucru se subordoneaza Serviciului Paza si realizeazd urmatoarele
atributii specifice:

a) Asigura direct, sau prin colaborarea cu entitétile specializate, realizarea analizelor de risc;

b) Asigura aprobarea, rectificarea si reactualizarea planului de paza;

c) Asigura relatia cu autoritdtile MAI si alte entititi specializate in conformitate cu

reglementarile legale in vigoare;
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d) Asigurd accesul controlat la obiectivele vizate, conform planului de paza aprobat;

e) monitorizeaza si asigurd protejarea bunurilor impotriva furtului, avarierii, dezastrelor naturale
etc.;

f) asigurd, prin demersurile serviciului, desfasurarea in bune conditii a activitatii in cadrul
societétii;

g) Intocmeste documente si rapoarte privitoare la activitatea de pazd si protectie asigurdnd
respectarea standardelor si metodologiilor specifice de lucru;

h) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

14. Serviciul Productie
Serviciul Productie se afla in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie. In
cadrul societdtii, respectiv a Serviciului Productie, sunt organizate doud puncte de lucru care servesc

ca baze de productie: Punctul de Lucru Popesti si Punctul de Lucru Glina.

14.1. Punctul de Lucru Popesti

Punctul de lucru Popesti se afld in subordonarea Serviciului Productie, avand, la randul siu, in
subordine departamentele: Prefabricate, Compartimentul Tehnic si Biroul Proiectare. Departamentul
Prefabricate este aproviozionat de o statie de betoane, dar atét statia de betoane de la Popesti cét si
cea de la Glina sut administrate de departamentul Statie betoane, subordonat punctului de lucru

Glina.

14.1.1. Prefabricate
Departamentul Prefabricate se afld in subordinea Punctului de Lucru Popesti si realizeaza
urmdtoarele functiuni si atributii specifice:

a) asigurd buna desfasurare a procesul de productie de prefabricate din beton;

b) primeste si tine evidenta comenzilor de lucru aprobate de Presedintele CA sau imputernicitul
acestuia;

c) intocmeste planuri de productie si note/referate de necesitate pentru materii prime si materiale,
precum si pentru inchiriere utilaje pentru care tine evidenta, urmareste executia si gestioneaza
contractele;

d) primeste materiale si documentele insotitoare de la gestionar si de la comisiile de receptie si

tine evidenta acestora,
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colaboreazd permanent cu Serviciul economic si gestiune pentru actualizarea gestiunii proprii
statiei si Intocmirea documentelor de variatie a stocurilor (NIR, bon consum, etc.);

asigurd procesul tehnologic de productie conform proiectului, planurilor si instructiunilor puse
la dispozitie de catre clienti;

asigurd demersurile pentru emiterea rapoartelor de incercare ca dovada a conformitatii;
gestioneaza livrarile produselor finite astfel incat onorarea comenzilor sa se faca in tipurile si
cantitatile comandate si in termenul de livrare convenit;

asigura livrarea produselor Impreund cu avizele de insotire a marfii la beneficiar/client si
documentele de calitate, In colaborare cu departamentele responsabile;

colaboreazd permanent cu Serviciul economic si gestiune pentru emiterii facturilor de plata
conform avizelor de Insotire cu confirmarea de primire de la beneficiar/client;

asigura conformitatea instalatiilor astfel incat sa se obtind / mentina autorizatiile, avizele si
certificarile necesare;

organizeaza activitatea de productie din punct de vedere al  gestionarii deseurilor si de
prevenirea poluarii  astfel incat sa se minimalizeze riscul de producere a evenimentelor de
aceasta natura

realizeaz orice activitate sau sarcina ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu.

14.1.2. Compartimentul confectii metalice si mentenanti utilaje

Compartimentul Confectii metalice si mentenanta se afld in subordinea Punctului de Lucru Popesti si

realizeazd urmatoarele functiuni si atributii specifice:

a) asigurd Intreaga activitate de realizare confectii metalice (tipare, cofraje, etc.) conform
proiectelor/planurilor de lucru;

b) asigurd respectarea si/sau propune modificarea tiparelor existense in conformitate cu cerintele
activitatii de productie;

c) asigurd, direct sau prin servicii externe specializate, programarea dotdrilor cu limbaj de
programare propriu si punerea in functiune corespunzatoare;

d) asigurd intreaga activitate de mentenantd si service a echipamentelor din cadrul Serviciului
Productie, urmérind efectuarea la termen/in regim de urgentd si in conditii corespunzitoare de
calitate a tuturor lucrarilor din aria sa de activitate;

e) asigurd si se implicé direct in lucrarile de mentenantd preventiva si corectiva executate pentru
intreg serviciul din care face parte;
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asigurd programarea lunard/trimestriala/semestriald/anuald a reviziilor la instalatiile si
echipamentele aflate in dotarea Serviciului Productie, cu respectarea intocmai a acesteia si a
termenelor stabilite prin cartile tehnice ale echipamentelor, pe categorii de instalatii;

asigurd, direct sau prin servicii externe specializate, asistenta tehnica de specialitate in
concordantd cu reglementarile cuprinse in legislatia in vigoare;

asigurd completarea rapoartelor de mentenanta generald preventiva si corectivd precum si fisele
pentru interventiile corective efectuate;

raspunde de corectitudinea datelor inscrise in fisele de interventie completate, conform
procedurilor si normelor interne

colaboreazd/ propune achizitia echipamentelor, utilajelor;

colaboreaza cu responsabilul RSVTI la inregistrarea utilajelor la autoritétile competente;
colaboreazd cu responsabilul RSVTI in vederea obtinerii atestatelor specifice si legatura cu
autoritatile comptente;

predd/preia dotérile specifice pe baza de proces verbal catre/de la fiecare/utilizator;

realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

14.1.3. Compartimentul tehnic

Compartimentul tehnic se afld in subordinea Punctului de Lucru Popesti si realizeazd urmatoarele

atributii specifice:

a) colaboreaza cu sefii serviciilor implicate pentru evaluarea proiectului de realizat, elaborarea
graficului de timp, Intocmirea necesarului de aprovizionarea cu materiale corespunzatoare,
desfasurarea, monitorizarea si receptia lucrérilor;

b) urmareste respectarea legislatiei si reglementérilor tehnice specifice lucrarilor de productie
realizate de societate;

c) asigura realizarea obligatiillor de Responsabil cu Controlul Tehnic de Calitate a
lucrarilor(C.Q.), in conformitate cu prevederile legale;

d) intocmeste situatii de lucréri, devize, procese verbale, calculatii de pret ante si post lucrari si
alte situatii;

e) colaboreaza cu sefii serviciilor implicate pentru oferirea de solutii tehnice complete;

f) pune la dispozitie departamentului prefabricate proiectul / solicitarile / documentatiile clientilor
pentru realizarea lucrdrilor din punct de vedere tehnic conform temei comunicate, in
conformitate cu prevederile legale;
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g) realizeazd antemasurdtori, studii, schite, planuri, memorii $.a. documente specifice si

colaboreaza pentru realizarea listelor de cantitati de lucréri necesare si a devizelor estimative;
h) intocmeste documentatii specifice pentru obtinerea documentatiei de avizare si autorizare a
lucrarilor executate,

1) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

14.1.4. Biroul Proiectare

Biroul Proiectare se afld in subordinea Punctului de Lucru Popesti si realizeaza urmétoarele atributii
specifice:

a) Planificd activitatea de proiectare pentru fiecare contract in parte, astfel incat sa se obtina
urmdtorele rezultate concrete: respectarea duratei contractului, incadrarea in bugetul de
venituri si cheltuieli; asigurarea resurselor proiectului;

b) Elaboreaza si supune spre aprobare graficul de executie al proiectelor, termenul de finalizare
fiind mai mic sau cel mult egal decét cel contractual,

c) Concepe structura de rezistentd a unei cladiri (fundatii, pereti, stalpi, grinzi, placi etc.), executa
calcule ingineresti, stabileste dimensiunile elementelor care compun structura de rezistenta,
elaboreaza planurile tehnologice pentru realizarea structurii, urméareste modul de aplicare al
solutiilor tehnice pe santier/ in hala de productie;

d) Elaboreazd documentatia necesard obtinerii autorizatiilor de constructie cu respectarea
normelor si normativelor in vigoare;

e) Raspunde la solicitérile constructorului privitoare la modul de realizare a detaliilor din proiecte

f) Participd la intocmirea documentatiei necesare auditurilor externe si interne initiate de clienti
sau organele legale de control;

h) Face calcule pentru a se asigura ca structura raspunde cerintelor de sigurantd si functionare;
identificd i calculeaza sarcinile statice si dinamice (greutatea proprie a constructiei, zapada,
vantul, cutremurele, vibratiile etc.) care actioneazi asupra constructiei;

1) Interpreteaza calculele statice si dinamice stabilind formele si dimensiunile elementelor ce
compun structura de rezistenta;

j) Elaboreaza caietele de sarcini (specificatiile tehnice) in vederea realizarii structurii de
rezistenta;

k) Stabileste cantitatile de lucrari (materiale, manopera, utilaje) necesare realizarii structurii;

) Elaboreazd in detaliu (pe etape, faze, operatiuni) planurile tehnologice pentru realizarea
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structurii de rezistentd, calculeaza timpul necesar executiei si realizeaza graficele de executie si

montaj;

m) Verificd conformitatea dintre lucrarile realizate in productie si documentatiile avizate;

0) Optimizeaza solutiile tehnice de realizare a structurii de rezistenta;

q) Elaboreaza schemele de executie si montaj a structurii de rezistentd/ a elementelor

componente;

r) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului séu.

14.2. Punctul de Lucru Glina

Punctul de lucru Glina se afla in subordonarea Serviciului Productie, avand, la randul siu, in

subordine departamentele:: Statie asfalt, Statie betoane, Statie sortare si logistica.

14.2.1. Statie Asfalt

Statie Asfalt se afld In subordinea Punctului de Lucru Glina si realizeazd urmatoarele functiuni si

atributii specifice:

a) asigura buna desfasurare a procesului de productie de mixturi si produse asfaltice;
b) primeste si tine evidenta comenzilor de lucru aprobate de Presedintele CA sau imputernicitul
acestuia;
c) intocmeste planuri de productie si note/referate de necesitate pentru materii prime si materiale;
d) asigura existenta In stoc a materiilor prime necesare astfel incat sa se poatd onora comenzile
primite
e) primeste materiale si documentele insotitoare de la gestionar si de la comisiile de receptie si
tine evidenta acestora;
f) colaboreazd permanent cu Serviciul economic si de gestiune pentru actualizarea gestiunii
proprie statiei si intocmirea documentelor de variatie a stocurilor (NIR, bon consum, etc.);
g) gestioneaza livrarile produselor finite astfel Incdt onorarea comenzilor sé se faca in tipurile si
cantitdtile comandate si in termenul de livrare convenit;
h) asigurd procesul tehnologic de productie conform retetei certificate;
i) asigurd procesul de fabricatie astfel incat sa respecte cerintele de calitate;
j) asigurd demersurile pentru emiterea raportelor de incercare ca dovada a conformitatii;
k) asigurd livrarea produselor impreund cu avizele de insotire a marfii la beneficiar/client si
documentele de calitate;
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1) colaboreazd permanent cu Serviciul economic si gestiune pentru emiterii facturilor de plata
conform avizelor de insotire cu confirmarea de primire de la beneficiar/client ;

m) asigurd conformitatea instalatiei astfel incat sa se obtind / mentind autorizatiile, avizele si
certificarile necesare;

n) organizeazd activitatea de productie din punct de vedere al  gestionarii deseurilor si de
prevenirea poludrii  astfel incat sd se minimalizeze riscul de producere a evenimentelor de
aceasta natura

o) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu.

14.2.2. Statie Betoane

Statie Betoane se afld in subordinea Punctului de Lucru Glina si realizeazd urmatoarele si atributii

specifice:

a) asigurd buna desfasurare a procesul de productie beton;

b) primeste si tine evidenta comenzilor de lucru aprobate de Presedintele CA sau imputernicitul
acestuia;

c) asigurd existenta In stoc a materiilor prime necesare astfel incit sa se poatd onora comenzile
primite

d) Intocmeste planuri de productie si note/referate de necesitate pentru materii prime si materiale;

e) primeste materiale si documentele insotitoare de la gestionar i de la comisiile de receptie si
tine evidenta acestora;

f) colaboreaza permanent cu Serviciul economic §i gestiune pentru actualizarea gestiunii proprie
statiei si intocmirea documentelor de variatie a stocurilor (NIR, bon consum, etc.);

g) asigurd procesul tehnologic de productie conform retetei certificate;

h) asigurd demersurile pentru emiterea raportelor de incercare ca dovada a conformititii;

1) gestioneaza livrarile produselor finite astfel incdt onorarea comenzilor s se faca in tipurile si
cantitdtile comandate si in termenul de livrare convenit;

J) asigurd livrarea produselor impreund cu avizele de insotire a marfii la beneficiar/client si
documentele de calitate;

k) colaboreazd permanent cu Serviciul economic si gestiune pentru emiterii facturilor de plata
conform avizelor de Insotire cu confirmarea de primire de la beneficiar/client ;

1) asigurd conformitatea (exploatare si intretinere) instalatiei astfel incét sa se obtind / mentini
autorizatiile, avizele si certificarile necesare;

m)organizeazd activitatea de productie din punct de vedere al  gestionarii deseurilor si de

C.U.L. 31012790, R.C. J40/14752/2012 SREN 90012015
IBAN RO35UGBI0000022022893RON GARANTI BANK AMBG sy 120012018 O
Sediul social: Calea Vitan 242, etaj 1, sector 3, Bucuresti SREN 45001:2018

Capital social subscris: 100.020.000 lei

Page L



E-maitl o1

ATV TEARE W TEVE AR FOM

/5%%( ;E; ADMINISTRARE ACTIVE SECTOR 3 S.R.L.
4 CaleaVitannr 242 @t 1, sedtor3, Bucwes
{ J{K Telefon +40 53748 471 189

prevenirea poludrii astfel incat sa se minimalizeze riscul de producere a evenimentelor de

aceasta natura

n) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sdu.

14.2.3. Statie Sortare si logistica

Statia Sortare si logistica se afld in subordinea Punctului de Lucru Glina si realizeaza urmétoarele

functiuni si atributii specifice:

14.2.3.1. Sortare

a) Coordoneazd si gestioneaza sortarea agregatelor de provenientd minerald, necesare fabricarii
betoanelor asfaltice sau de beton/ ciment.

b) Coordoneaza activitatea de intretinere si reparatie a utilajelor din dotarea statiei de sortare;

c) Asigura gestiunea fizici a stocului de materiale in vederea sortarii;

d) Verifica dacé lucrarile de deschidere, pregatire, exploatare, depozitare precum si cele care se
refera la exploatarea, revizia, intretinerea si repararea echipamentelor sunt executate conform
instructiunilor tehnice aprobate de conducerea societatii;

e) Raspunde de preluarea, depozitarea in bune conditii a materialului ce urmeaza a fi prelucrat;

f) Se ocupa de depozitarea si gospoddrirea altor materiale/ produse necesare bunei desfasuréri a
procesului tehnologic;

g) Supravegheaza activitatile de incarcare a materialului in padocuri/ mijloacele de transport;

h) Tine evidenta productiei si asigurd predarea materiei prime rezultate in exploatarea statiei;

i) Colaboreaza cu statiile de beton si asfalt pentru planificarea activitdtii de alimentare si
productie a statiei de sortare;

J) Asigura alimentarea statiilor de asfalt si betoane cu agregatele necesare productiei proprii;

k) Asigura respectarea ritmului de lucru si predare/ livrare;

1) Se asiguri ca existd documentele de insotire a produsului de predare/ livrare;

m)Urmdreste functionarea in parametrii a statiei de sortare, asigurd conditiile tehnice de
producere si predare;

n) Se asigurd ca activitatile statiei de sortare sunt conforme din punctul de vedere al legislatiei/
normelor de mediu si gospodarire a apelor.

0) realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.
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14.2.3.2. Logistica

a) Asigura buna functionare, din punct de vedere logistic, a intregului punct de lucru;

b) Asigurd, prin colaborarea cu departamentele de la punctul de lucru, planificarea integrata a
activitatii in ceea ce priveste fluxurile de alimentare cu materii prime materiale si asigurare
stocuri necesare provenite de la statia de sortare proprie, precum si exploatare la capacitate
optima a utilajelor care deservesc statiile;

c) Coordoneazi si supravegheaza deplasarea utilajelor la schimbarea frontului de lucru, prin
aplicarea masurilor de securitate prevazute de instructiunile specifice;

d) Tine evidenta utilizarii utilajelor din componenta punctului de lucru;

e) Tine evidenta orelor lucrate de fiecare utilaj;

f) Verificad inainte de orice interventie a personalului executant, oprirea alimentarii cu
energie electrica a instalatiilor;

g) Organizeazd si coordoneazid activitatea de exploatare a utilajelor din componenta
intregului punct de lucru;

h) Réspunde de asigurarea calitatii produselor provenite din statia de sortare si a lucririlor
executate cu utilajele care deservesc punctul de lucru, luand mésuri pentru respectarea
riguroasd a tehnologiilor si instructiunilor privind exploatarea acestora;

i) Intocmeste programul anual de verificari si reparatii periodice pentru statia de sortare
proprie;

j) Raspunde de implementarea programului de mentenanti a statiei de sortare;

k) realizeaza orice activitate sau sarcina ce prin natura lor intréd sub incidenta domeniului siu.

15. Laborator
Serviciul Laborator se afld in directa subordonare a Presedintelui CA si coordoneazi cele doud
laboratoare din cadrul societatii, respectiv:

- Laboratorul intitulat ”Administrare Active Sector 3” pentru Profilele ANCFD, GTF, BbaBp,
MBM, care are laboratorul propriu-zis la punctul de lucru al societétii din Miorita, si un punct
de prelevare probe la Glina,

si

- Laboratorul intitulat ”AAS3” pentru Profilele ANCFD, D, MD, care isi desfdsoara activitatea
la Punctul de Lucru al societétii din Glina.

Laboratorul realizeaza urmatoarele atributii specifice profilelor mentionate:

a) primeste si asigurd evidenta comenzilor de efectuare a Incercari pentru materii prime, materiale si
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produse finite;

b) efectueaza incercirile de laborator asigurand respectarea standardelor si metodologiilor specifice
de lucru;

¢) emite rapoarte de incercare si alte documente privind rezultatele obtinute si asigurd comunicarea
acestora;

d) intocmeste situatii de lucrari, statistici si alte raportéri pentru valorificarea rezultatelor si/sau a
concluziilor;

e) realizeazi orice activitate sau sarcina ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sau.

16. Alte structuri cu activitate permanenta

La nivelul societatii se pot constitui grupuri de lucru, comisii si alte structuri cu activitate permanent
sau determinate de timp, prin decizia Presedintelui CA, in conformitate cu dispozitiile legii.

16.1. Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii

si/sau dezvoltirii sistemului de control intern/managerial in conformitate cu prevederile

0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

publice, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru

dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial este constituitd prin decizia Presedintelui

Consiliului de Administratie, care prevede componenta si regulamentul propriu de organizare si
functionare.
Comisia are urmatoarele atributii principale:
a)elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al societitii si 1l supune
aprobdrii Presedintelui CA;
b)urméreste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program si asigurd actualizarea
periodica a acestuia, ori de céte ori este necesar;
c)indrumd, dacad este cazul, serviciile/compartimentele in elaborarea programelor proprii, in
realizarea si actualizarea acestora, precum si in alte activitéti legate de controlul managerial;
d)asigura armonizarea procedurilor utilizate, in sistemul de control managerial, la nivelul societétii;
e) verificd procedurile generale ale sistemului de control managerial si le transmite spre aprobare
Presedintelui CA al societatii;
f) prezintd Presedintelui CA informari specifice.

16.2.Responsabil protectia datelor cu caracter personal:

a) monitorizeaza respectarea Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept

intern referitoare la protectia datelor;
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consiliaza angajatii privind legislatia privind protectia datelor cu caracter personal;

instruieste sau propune instruiri privind protectia datelor cu caracter personal

coopereaza cu Autoritatea de Supraveghere;

ofera sprijin concret in situatia unui incident de securitate si ofera sprijin cu privire la notificarea
Autoritatii/Autoritétilor de Supraveghere competentd/competente si a persoanelor vizate;
respecta secretul si confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale;

realizeazi orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului siu.

16.3.Transparentia decizionali

a)

b)
16.4. Responsabilul Etic

coordoneaza si urmireste implementarea méasurilor de transparentd institutionald, si asigura,
prin colaborarea cu departamentele societatii, publicarea periodici pe pagina de internet a
societdtii a informatiilor de interes;

realizeazi orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu,

consiliaza angajati in probleme de eticd §i conduitd profesionald si mediaza situatiilor
deosebite;
colaboreaz cu sefii de structuri pentru monitorizarea respectirii codului de etici;

realizeaza orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu.

16.5. Responsabil declararea averii si intereselor

primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi la depunere
o dovada de primire;
la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de interese;
oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;
evidentiazd declaratiile de avere i declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale ciror
modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;
asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei
imobilelor declarate (cu exceptia localitdii unde sunt situate), adresei institutiei care

administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnéturii;

f) trimite Agentiei Nationalad de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii
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certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si céte o copie

certificatd a registrelor speciale, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) intocmeste, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus

declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste

persoane, solicitdindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

h) acordd consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si

1o, 0,0

in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a

declaratiilor de interese;

i) realizeaza orice activitate sau sarcina ce prin natura lor intré sub incidenta domeniului sau.

V.
(1)

@)

®)

DISPOZITII FINALE

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu prevederile legale in vigoare, dispozitiile
Actului constitutiv si ale altor reglementari si proceduri interne.

Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentului, orice alta dispozitie internd contrard se
abroga.

Dispozitiile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin grija sefilor de

serviciu si compartimente.

(4) Nerespectarea regulamentului de organizare si functionare atrage dupd sine masurile

corespunzatoare in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Consiliul de Administratie al ADMINISTRARE ACTIVE SECTOR 3 S.R.L.,

prin Presedintele Consiliul de Administratie
Florentin CORBULEANU

Astazi ............. HCA nr. ....
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