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g ADMINISTRARE ACTIVE SECTOR 3 S.R.L.

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

Societatea ADMINISTRARE ACTIVE SECTOR 3 S.R.L., denumiti in cele ce urmeaza “AAS3”
sau “societatea” este persoand juridicd roménd, constituitd in forma juridicd de societate cu raspundere
limitata.

I. DATE DE IDENTIFICARE ALE SOCIETATII
Denumire: ADMINISTRARE ACTIVE SECTOR 3 SR.L.

Forma juridici: societate cu raspundere limitatd

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, Camera 6, Sector 3

Sedii secundare:

Oras Popesti Leordeni, Strada Soseaua de Centurd, Nr. 111, FABRICA DE BETOANE SI
PREFABRICATE DIN BETON, Judet Ilfov

Bucuresti Sectorul 3, Strada JEAN-ALEXANDRU STERIADI, Nr. 17

Bucuresti, str. Chiciurei, nr. 39-45, etaj 1, sector 3

Durati: Societatea este constituitd pe duratd 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
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Valoare pirti sociale: 1.000 lei

II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

(1)  Administrare Active Sector 3 SRL este o structura organizati pe sistemul piramidal, avind ca
organ suprem de conducere Adunarea Generala a Asociatilor.

) Administrarea societitii este asiguratd de catre Consiliul de Administratie, constituit din 7
administratori desemnati prin hotérare a Adundrii Generale a Asociatilor, in conformitate cu prevederile
OUG nr. 109/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

3) Consiliul de Administratie este condus de un Presedinte care coordoneaza activitatea societatii.
)] In subordinea Presedintelui CA sunt infiintate departamente cu atributii si activitati specifice. fntre
structurile inferioare si cele superioare existd o relatie de subordonare, iar intre cele situate pe acelasi nivel
ierarhic exista relatii de colaborare.

(5)  In subordinea directd a Presedintelui CA sunt infiintate un post de Consilier, doud posturi de
Manager Coordonator si serviciile/birourile/compartimentele:

Compartiment Audit si Control Intern Managerial,

Compartimentul Guvernanta Corporativa,

Compartimentul SSM, SU,

Serviciul Resurse Umane,

Biroul Juridic,

Serviciul Economic si Gestiune,

Compartiment management de proiect,

Serviciul Administrativ §i Mecanizare,

Serviciul Administrare Patrimoniu,

Serviciul Comercial, care are in subordine Biroul Achizitii si Aprovizionare si Biroul Vanziri,

Serviciul Constructii Montaj, care are in subordine Serviciul Tehnic Proiectare si Serviciul Executie,
Serviciul Productie, care are in subordine Statie Asfalt, Emulsie si Bitum modificat, Hala Prefabricate i
Statie Betoane, Compartimentul Administrativ, Compartimentul confectii metalice si mentenanta utilaje,

Compartimentul Aprovizionare productie, compartimentul tehnic si proiectare productie .
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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 societdtii si este formatd din
totalitatea asociatilor, respectiv Consiliul Local al Sectorului 3, asociat majoritar, si Societatea SD3 —
Salubritate si Deszapezire S3 SRL.
2 Adunarea Generald a Asociatilor ia decizii atat in privinta activitatilor societatii, cét si referitor la
politicile sale economice si comerciale. Adunarea Generald a Asociatilor este organizata prin convocarea
tuturor asociatilor. Adunarea Generald a Asociatilor are urmatoarele atributii principale:
a) hotaraste modificarea Actului Constitutiv;
b) hotiriste schimbarea obiectului de activitate al Societatii;
¢) hotiriste majorarea sau reducerea capitalului social;
d) hotiriste asupra Insusirii rezultatelor anuale;
) hotiraste cu privire la fuzionarea, divizarea sau dizolvarea Societitii;
f) numeste, revoca si descarc de gestiune Administratorii i acordd putere de reprezentare oricérui
reprezentant;
g) examineazi, aprobd si modifica bilantul si contul de profit si pierderi, dupd analizarea raportului
Consiliului de Administratie;
h) aprobi programul de activitate si bugetul Societatii (inclusiv investitiile si finantarile), modifica
planul de activitate si bugetul si stabileste politica de preturi (remuneratia pentru activitdtile Societdtii);
i) numeste cenzorii Societatii, le stabileste remuneratia, i descarca de gestiune si 1i revocd, dacd este
cazul;
j) ia hotdréri cu privire la crearea si desfiintarea filialelor, reprezentantelor, agentiilor, punctelor de
lucru si a altor asemenea sedii secundare, daca aceste hotdréri nu au fost stabilite prin bugetul
Societatii;
k) hotiriste crearea de societati mixte cu terte persoane fizice sau juridice, dacé astfel de
hotarari nu au fost stabilite prin bugetul Societatii;
1) iahotdréri in ceea ce priveste imprumuturile bancare si acordarea de garantii;
m) hotariste asupra investitiilor importante ale Societdtii care depasesc 100.000 (una sutd mii) EURO
exclusiv. TVA pentru fiecare investitie sau pentru toate investitiile in cursul unui an, dac astfel de

investitii nu au fost prevazute in prealabil in buget;
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n) hotiriste cu privire la actionarea in justitie a Administratorilor si/sau a cenzorilor pentru pagube

pricinuite Societatii;

0) hotiraste in orice altd problema importanta privind activitatea Societtii.
3) Adunarea Generald a Asociatilor numeste membrii Consiliului de Administratie, in conformitate
cu prevederile legale aplicable, pentru un mandat de 4 anj 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

rimasi din mandatul membrilor inlocuiti.

2. Consiliul de Administratie

€] Societatea este administrata de Consiliul de Administratie format din 7 membri, condus de un
presedinte care va coordona activitatea de administrare a societatii.

2) Atat membrii cét si presedintele sunt numiti prin Hotérérea Adunirii 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, fard autorizarea adundrii asociatilor, mandatul de de administrator in alte societati
concurente sau avind acelasi obiect de activitate, nici s efectueze acelasi fel de comert ori altul concurent
pe cont propriu sau pe contul altei persoane fizice sau juridice, sub sanctiunea revocarii si raspunderii
pentru daune.

Q)] Consiliul de Administratie, prin presedinte este imputernicit sa adopte hotérérile ce privesc
gestiunea si buna functionarea a societatii, care nu sunt de competenta adundrii generale a asociatilor,
avand puterea de a actiona in numele socetatii, n scopul efectudrii sau autorizdrii operatiunilor legate de
activitatea societdtii, in limitele stabilite de prevederile legale aplicabile si prin Actul Constitutiv.

%) Consiliul de Administratie se reuneste ori de cate ori este necesar, la sediul Societatii sau locul
indicat in convocare. Consiliul de Administraie este necesar sa se Intruneasca cel puin o data pe lund in
sedintd ordinard i ori de céte ori este necesar in sedintd extraordinard la sediul Societéii. Reunirea
Consiliului de Administratie se face la convocarea Presedintelui Consiliului de Administratie sau la
cererea Adunirii Generale a Asociatilor.

6) Convocarea Consiliului de Administratie va fi transmisa membrilor cu cel putin 3 zile Tnainte de

ziua fixatd pentru desfisurarea acesteia urménd a cuprinde ordinea de zi, data si ora. Asupra punctelor
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care nu sunt prevazute pe ordinea de zi se pot lua decizii doar in cazuri de urgenta. In realizarea procedurii
de convocare a Consiliului de Administratie, Presedintele Consiliului de Administratie va putea utiliza
orice mijloc ce permite inaintarea convocatorului citre membrii Consiliului de Administratie precum fax,
scrisoare recomandati, e-mail sau orice alt mijloc electronic.

(7)  Consiliul de Administratie delibereazi si hotaraste asupra problemelor de baza ale societdtii, mai
putin cele rezervate exclusiv Presedintelui Consiliului de Administratie sau Adunérii Generale a
Asociatilor.

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

® Pentru valabilitatea deciziilor Consiliului de Administratie este necesard prezenia a cel pufin
patru membri ai Consiliului de Administraie, valabilitatea fiind conditionata de prezenia Presedintelui
Consiliului de Administratie. Deciziile Consiliului de Administratie se aprobd cu majoritatea voturilor
exprimate de membrii prezenti. Votul exprimat de catre Presedintele Consiliului de Administratie
prevaleazi in adoptarea unei hotdréri in lipsa intrunirii majoritaii de voturi pentru adoptarea hotarérii in
cauza.

(10) Membrii Consiliului de Administratie vor reprezenta Societatea. Orice documente care obligd
Societatea fatd de terte parti pot fi semnate legal de cétre oricare dintre membri Consiliului de
Administratie.

(1) 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 oricaruia dintre membrii
Consiliului de Administratie vor fi delegate printr-o procurd simpla, cu exceptia situatiei in care
prevederile legale incidente impun o procurdin formd autentica.

(12) 1o imprejuririle descrise mai sus, Societatea poate fi reprezentatd de si/sau documentele pot fi
semnate de citre 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 curenta a operatiunilor Societatii, cu respectarea strictd a limitelor, puterilor
acordate prin procura.

(13)  Consiliul de Administratie ia deciziile privind:
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a) stabilirea nivelului de salarizare si alte drepturi, in conditiile legii, pentru personalul angajat;
b) aprobarea structurii organizatorice si a numérului de posturi necesare in vederea bunei functionari
a societatii precum si modificarea organigramei societd{ii conditionatd de necesitatea restructurarii
societatii;
c) adoptarea Regulamentului de Ordine Interioara, a Regulamentului de guvernantd corporativa a
Societatii, precum si orice alte regulamente necesare in buna functionare 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 §i a proiectului de buget de venituri i cheltuieli pe
exercitiul financiar urmator;
f) mutarea sediului social i infiintarea / desfiintarea de filiale si sedii secundare - sucursale,
reprezentante, agentii, puncte de lucru sau alte asemenea unitati fira personalitate juridica;
g) aprobarea operatiunilor juridice care depisesc valoarea de 10.000 (zece mii) euro exclusiv T.V.A.,
in echivalent lei la cursul de schimb al BNR din data aprobdrii operatiunii, valoare aferentdfiecarei
operatiuni singulare sau operatiunii a cirei executare se desfasoarain mod succesiv.
h) executarea oricdror alte actiuni date in competenta sa, potrivit legii, de citre Adunarea Generald a
Asociatilor.
Presedintele Consiliului de Administratie
3.1. Presedintele Consiliului de Administratie este numit prin hotérére de citre Adunarea Generala a
Asociatilor si detine 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 persoana implicatd in activitatea societtii, inclusiv pentru persoanele care
fac parte din conducerea executivd, tehnica, administrativd a societdtii, in cazul oricaror situafii
care nu sunt previzute in competenta exclusivd a Consiliului de Administratie.
3.2. 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 societdtii precum si

aprobarea suplimentdrii personalului angajat sau a desfacerii contractelor individuale de muncg;
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inaintarea de propuneri Asociatilor pentru numirea, demiterea sau inlocuirea 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 i trimestriale de incaséri si plati;

e) aprobarea operatiunilor juridice care nu depigesc 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

flecirei operatiuni singulare sau operatiunii a cirei executare se desfisoard in mod succesiv.

Operatiunea a carei valoare depdseste acest prag va fi supusd aprobarii Consiliului de Administratie

sau Adundrii Generale a Asociatilor, dupi caz, in conditiile prezentului act constitutiv.

3.3.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 majorittii membrilor
Consiliului de Administratie prezenti, pana la numirea de catre 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 urmétoarele
atributii specifice:
1.1. propune masuri pentru dezvoltarea mediului organizational si asigurd indrumare in acest sens;
1.2. propune reglementari interne (decizii, proceduri operationale, de lucru, reglementari diverse),
1.3. consulti departamentele de specialitate si colaboreaza cu acestea pentru finalizarea si aprobarea
documentelor de reglementare, asigurd indrumare in implementarea acestora,
1.4. participa la procesul de recrutare si selectie pentru personalul de conducere;

1.5. realizeazi orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sau.
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2. Manager Coordonator

Manageri Coordonatori se afld in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie si

realizeaza urmitoarele functiuni si atributii specifice:

2.1. organizeaza si coordoneaza activitatea departamentelor de specialitate si asigurd coordonarea
eforturilor structurilor de specialitate privind realizarea obiectivelor generale,
2.2. asigurd comunicarea eficientd intre structurile de executie si Presedintele Consiliului de
Administratie si fluenta procesului decizional,
2.3. asigurd indrumare privind implementarea masurilor si deciziilor luate de Presedinte,
2.4. asigura comunicarea externa cu implicatii in activitatea generatoare de venituri,
2.5. organizeaza si controleaza activitatile de mentinere si dezvoltare a capacitatilor de productie i
coordoneaza folosirea corecta si eficienta a fondurilor societdtii;
2.6. coordoneazi elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli,
2.7. participd la procesul de recrutare si selectie si propune fisele de post pentru personalul de
conducere,
2.8.se implica in vederea prevenirii/solutionarii situatiilor de criza si asigurd mentinerea unui climat
favorabil indeplinirii sarcinilor de lucru;
2.9. realizeazi orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sdu.
3. Compartiment Audit si Control Intern Managerial
Compartimentul Audit si Control Intern Managerial se afla in directa subordonare a Presedintelui
Consiliului de Administratie si realizeaza urmdtoarele functiuni si atributii specifice:
3.1. Audit:

3.1.1. elaboreazi planul de audit, asigurd aprobarea si implementarea acestuia,

3.1.2. asigurd auditarea internd a tuturor activitatilor desfasurate in societate, inclusiv, dar fard a se
limita la: activitatea productiva, activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate
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,
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3.1.3. elaboreaza rapoartele de audit si documentatia specificé, asigura aprobarea acestora si atrage
atentia asupra concluziilor,

3.1.4. realizeazd situatii privind activitatea auditatd si propune Presedintelui Consiliului de
Administratie masuri de corectie/optimizare;

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

3.2. Management integrat:

3.2.1. obtine autorizatiile necesare activitatii societdtii i urmareste revizuirea acestora ori de cate
orl este nevoie;

3.2.2. intocmeste documentatia pentru implementarea si mentinerea in societate a sistem de
management integrat (calitate-mediu-securitate $i sanatate in munca), urmarind respectarea
cerintelor standardelor de referinta;

3.2.1. tine evidenta procedurilor propria domeniului de activitate, asigurd pastrarea i propune
actualizarea acestora;
3.2.2. efectueazi activitatea de monitorizare a deseurilor;

3.2.3. asigurd legitura cu Agentia de Protectia Mediului si alte autoritati din domeniu;

32.4. realizeazi orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sdu.

3.3. Control Intern Managerial:

3.3.1. urmireste implementarea si dezvoltarea in societate a sistemului de Control
Intern/Managerial, precum si luarea tuturor mésurilor pentru alinierea la prevederile legale
specifice si informeazd departamentele societatii in legturd cu modificarile legislatiei
aplicabile Controlului Intern;

3.3.2. asigurd indrumare privind pregatirea documentatiei si consiliaza personalul pentru 0 mai
bund intelegere a cerintelor Sistemului Control Intern/Managerial;

3.3.3. tine evidenta tuturor procedurilor din companie, asigurd pastrarea si propune actualizarea
acestora,

3.3.4. asiguri secretariatul Comisiel pentru monitorizarea, coordonarea s§i indrumarea
metodologicd a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial,

33.5. realizeazi orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intré sub incidenta domeniului sau.
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4. Compartimentul Guvernanti Corporativa

Compartimentul Guvernantd Corporativa se afld in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de

Administratie si realizeazi urmatoarele functiuni si atributii specifice:

4.1. Guvernanti corporativi

a) urmireste luarea si implementarea tuturor misurilor pentru alinierea la prevederile specifice
legalislatiei de guvernantd corporativa;

b) asigura indrumare privind aplicarea legilislatiei de guvernantd corporativa,

¢) asigurd comunicarea cu structura de guvernantd corporativé din cadrul autoritatii tutelare;

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

4.2.Transparenti decizionald
a) coordoneazi si urmireste implementarea masurilor de transparentd institutionald, si asigurd, prin

colaborarea cu departamentele societatii, publicarea periodica pe pagina de internet a societatii a
informatiilor de interes;
b) realizeazi orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului séu,

4.3.Responsabilul Etic
a) consiliaza angajati in probleme de eticé si conduiti profesionala si mediaza situatiilor deosebite;

b) colaboreazi cu sefii de structuri pentru monitorizarea respectirii codului de eticd;
¢) realizeazi orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sau.

4.4.Responsabil declararea averii si intereselor
a) primeste, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere o

dovada de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

¢) oferd consultanta pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora,

d) evidentiazi declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se
stabilesc prin hotérdre a Guvernului, la propunerea Agentiei;

e) asiguri 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 localitatii unde sunt situate), adresei institutiei care administreaza
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activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnéturii;

f) trimite Agentiei Nationald de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cte 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 informeazd de indatd aceste
persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

h) acorda consultanta referitor la coninutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitétilor si intocmeste note de opinie in
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese;

i) realizeazi orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sau.

4.5. Responsabil protectia datelor cu caracter personal:

a) monitorizeazi respectarea Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern
referitoare la protectia datelor;

b) coopereazi cu Autoritatea de Supraveghere;

¢) ofera sprijin concret in situatia unui incident de securitate si ofera sprijin cu privire la notificarea
Autoritatii/Autorititilor de Supraveghere competentd/competente si a persoanelor vizate;

d) respecta secretul si a confidentialitatea In ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale;

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

5. Compartimentul SSM, SU

Compartimentul SSM, SU se afld in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de

Administratie si realizeaz urmitoarele functiuni si atributii specifice:

5.1. Sanitate si securitate In munci

a) colaboreazi cu Serviciul Extern de Prevenire si Protectie, medicul de medicina muncii, lucratorit
si/sau reprezentantii lucrétorilor;

b) colaboreazi cu lucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, n
situatia in care mai multi angajatori i§i desfdsoara activitatea in acelasi loc de munca;

¢) verifici realizarea instruirilor la locul de muncé si periodice pe linia SSM;
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d) verificd/completeaza/supravegheazd implementarea semnalizarii de securitate si sanatate la toate
locurile de munca;

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

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

g) supravegheaza efectuarea conform programrilor a analizelor de medicina muncii;

h) efectueazi programiri pentru analizele de sigurant3 a circulatiei (soferi);

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

j) efectueaza instruirea pe linia SSM a zilierilor;

k) informeazi conducitorul societatii privind deficientele aparute pe linia SSM;

I) propune includerea in buget a fondurilor necesare organizirii activitatii de prevenire si protectie,
realizarii masurilor propuse in planul de prevenire si protectie;

m) verifici consemnarea in fisele de post a atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si
sanatatii in muncd, ce revin lucratorilor;

n) verificd insusirea si aplicarea de cdtre toti lucratorii a masurilor prevdzute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor §i responsabilitatilor ce le revin in
domeniul securitatii si sanatitii in munci stabilite prin fisa postului;

0) tine evidenta echipamentelor de muncé §i urmareste ca verificirile periodice ale acestora s fie
efectuate de persoane competente, conform prevederilor legale;

p) urmireste realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de muncé, cu prilejul vizitelor de control
si al cercetdrii evenimentelor;

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

5.2. Situatii de Urgenti (SU):

a) verifica realizarea instruirilor la locul de munci si periodice pe linia SU;

b) asiguri dotarea corespunzatoare cu mijloace de aparare impotriva incendiilor si verificarea periodicd
a acestora de citre persoane fizice/juridice atestate, conform prevederilor legale;

c) verifica efectuarea misuratorilor PRAM,;

d) monitorizeaza verificarea periodicd a centralelor termice;

e) verifica si ia masuri ca permanent ciile de evacuare sd riméana libere, neblocate;
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f) urmireste realizarea sarcinilor din planul de masuri in caz de situatii de urgentd;
g) propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activititii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apérarea impotriva incendiilor etc;
h) informeazi conducitorul societatii privind deficientele apérute pe linia SU;
i) verificd daci salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind mésurile de aparare impotriva
incendiilor;
j) verifica consemnarea in figele de post a obligatiilor privind prevenirea si stingerea incendiilor, ce revin
lucritorilor;
k) realizeaz orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului sdu.
6. Serviciul Resurse Umane
Serviciul Resurse Umane se afli in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie si
realizeazi urmitoarele functiuni si atributii specifice:

6.1. Resurse Umane
a) intocmeste proiectul de structurd organizatoricd a societdii §i colaboreazd la intocmirea

regulamentului de organizare si functionare pentru care fundamenteaza propunerea de aprobare;

b) intocmeste si colaboreazd la realizarea altor reglementdri interne specifice (regulament de ordine
interioard, cod etici, grile salarizare, proceduri) si fundamenteazd propunerea de aprobare;

¢) intocmeste statul de functii §i de personal, in concordanta cu structura organizatoricd aprobata si
colaboreazi cu sefii de servicii/compartimente pentru intocmirea fisei postului si a figelor de
evaluare profesionald;

d) organizeaza activitatea de recrutare si selectie personal, in conformitate cu dispozitiile interne;

) intocmeste si inregistreaza contractele de muncéd si actele aditionale la acestea, asigurand
respectare prevederilor legale aplicabile;

f) intocmeste si actualizeza registrul de evidentd al salaritilor si comunica cu autoritdile in domeniu;

g) intocmeste si comunica deciziile de delegare, detasare etc., confom legil;

h) tine evidenta dosarelor de personal;

i) tine evidenta zilierilor si intocmeste registrul zilierilor,

j) anual, centralizeaza propunerile departamentelor si elaboreazi, pe baza acestora, programul de
concedii si tine evidenta realizdrii acestora, inclusiv a concediilor de studii, fara platd, medicale et

k) monitorizeaza prezenta salariatilor si realizarea orelor suplimentare, a concediilor, a invoirilor, a

recuperarilor;
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1) anual, centralizeaza propunerile departamentelor si elaboreazd, pe baza acestora, planul de

perfectionare;
m) asigurd comunicarea i corespondenta pentru probleme de personal cu autoritatile in domeniu;

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

6.2. Salarizare

a) verificd pontajele tntocmite de servicii/compartimente si realizeaza calculul salariilor de platd,
conform incadririi, prezentei §i conditiilor specifice;

b) intocmeste lunar situatiile pentru plata avansului si lichidarii salariilor, statul de salarii, situatia
recapitulativa, “fluturasii” de salariu si alte situatii specifice;

¢) 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 fundamenteazi propunerea de aprobare pentru includerea in buget a fondurilor
necesare pentru cheltuielile de personal;

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

7. Biroul Juridic

Biroul Juridic se afld in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie si realizeaza

urmatoarele atributii specifice:

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

b) intocmeste dosare cu documentele  premergatoare incheierii  documentelor  de
colaborare/angajamentelor legale cu terti si asigurd pastrarea acestora,

¢) intocmeste/avizeaza si tine evidenta documentelor de colaborare/angajamentelor legale cu terti,
asigurand pastrarea acestora in dosarele corespunzatoare;

d) intocmeste/avizeazd si tine evidenta actelor de modificare a acestora, notificarilor si
corespondentei privind cadrul general de derulare a colabordrii, asigurand péstrarea acestora in

dosarele corespunzitoare;

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

f) avizeazd asupra legalititii documente si decizii interne;

g) elaboreaza adrese si raspunsuri cétre persoane fizice si juridice si diferite institutii, conform
lucrarilor repartizate;

h) tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecdtoaresti in care societatea este parte si
asigurd comunicarea si colaborarea cu avocatii care reprezinta societatea;

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

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

si realizeaza urmatoarele functiuni si atributii specifice:

8.1. Economic si contabilitate
a) asigurd activitatea, inregistrérile si evidenta contabild in societate, in conformitate cu prevederile

legale in materie;
b) asigura realizarea §i depunerea in termen la forurile competente a declaratiilor si raportarilor
specifice lunar, trimestrial, semestrial si anual (TVA, impozit, statistica etc.);
c) intocmeste bilantul semestrial/ anual, si intocmeste notele explicative aferente si le propune spre

aprobare 1n Consiliul Local Sector 3, respectiv in Adunarea Generald a Asociatilor;

d) colaboreazi la realizarea raportului Consiliului de Administratie,

e) colaboreazi 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 Generald a Asociatilor;

f) urmaéreste executia bugetului de venituri si cheltuieli si face propuneri pentru rectificarea acestuia;

g) intocmeste instrumente de platd, ridica si depune numerar pentru plata drepturilor salariale si alte
cheltuieli;

h) asigurd legédtura cu institutiile bancare si trezoreria;

i) initiaza demersurile si asigurd indrumare pentru inventarierea anuala a patrimoniului si intocmirea
propunerilor de declasare/casare;

j) realizeazi si prezintd situatii si analize contabile si financiare privind situatia societtii;
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8.2. Control financiar

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

b) verificd documentele de plata anterior realizarii platii, conform reglementirilor interne, si aplica
viza de control financiar;

c) realizeazd lunar analize financiare si propune masuri de remediere deficiente si imbunitatire a
activitatii;

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

e) efectueazi verificiri suplimentare, analize si cercetdri tematice, dispuse de conducerea societatii;

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

activitate.

8.3. 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 si le semnalezi
eventualele dezechilibre;

¢) lunar prezinta situatia cheltuielilor si veniturilor conducerii si propune eventuale masuri de
eficientizare a consumului de resurse urmarit;

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

8.4. Gestiune
a) asigurd si organizeaza gestiunea centralizati a societitii, precum si a compartimentelor cu gestiune

proprie, in conformitate cu legislatia aplicabila;

b) primeste materiale, materii prime, obiecte de inventar receptionate, precum si a marfurilor, verifica
documentele justificative Insotitoare si raporteazi orice neconcordants;

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

d) asigurd predarea/iesirea din stoc, elaborarea documentelor corespunzitoare (bonuri de consum,
procese de predare primire, avize de expeditie etc.), inregistrarea si evidenta acestora;

e) efectueaza lunar inventarul pentru verificarea stocului si raporteazi orice neconcordanta sefului
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ierarhic superior;
f) avizeazd comenzile propuse pentru aprovizionare avand in vedere stocurile existente in gestiune;
g) realizeaza orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intri sub incidenta domeniului siu.
9. Compartiment Management de Proiect
Compartimentul Management de Proiect se afld in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de

Administratie si realizeazi urmitoarele atributii specifice:

a) primeste tematica de lucrare si realizeaza conceptul proiectului, planul de lucru, graficul de timp,
bugetul alocat i identifici resursele necesare;

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

¢) participd la negocierea contractelor de furnizare si prestare servicii necesare bunei deruliri 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;

€) raporteazd stadiul proiectului Presedintelui Consiliului si propune masuri pentru eficientizarea
activitdtii, reducerea costurilor si incadrare in graficul de timp;

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

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

10. Serviciul Administrativ si Mecanizare
Serviciul Administrativ si Mecanizare se afld in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de

Administratie si realizeaza urmatoarele functiuni si atributii specifice:

10.1. Administrativ
a) asigurd administrarea i intretinerea sediilor/imobilelelor in care se desfasoara activitatea de

productie sau administrativa a societitii;

b) colaboreazi cu celelalte structuri, verifica si centralizeazi necesarul de materiale de intretinere,
inventar gospodaresc si rechizite, precum si consumabile, obiecte de inventar si mijloace fixe etc.,
elaboreazi propuneri pentru aprovizionare si urmireste aprobarea acestora,

c) organizeazi si asigurd efectuarea curateniei si lucrarilor de intretinere in birouri, spatii adiacente

si a instalatiilor, precum si efectuarea dezinsectiei;
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d) asiguri efectuarea misuritorilor PRAM;

e) asigurd verificarea periodici a centralelor termice;

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

g) tine evidenta, urmareste si gestioneazi executia contractelor de prestari servicii/furnizare paz3,
utilitdti, telefonie mobila, $.a. servicii de utilitate generali;

h) asiguri activitatea de intretinere si functionare a echipamentelor IT;

i) asigurd secretariatul societétii, inregistrarile tn registrul general de corespondenti si transmiterea
documentelor inregistrate citre departamentele competente;

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

k) realizeazi orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu.

10.2. Mecanizare
a) colaboreazi la achizitia echipamentelor, utilajelor si capacitétilor de transport, verifica, primeste

$i tine evidenta acestora si a documentelor de identitate;

b) colaboreazi la negocierea contractelor de furnizare carburant, monitorizare sl service;

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

d) asigura obtinerea atestatelor specifice si legdtura cu autorittile comptente;

e) predéd/preia dotirile specifice pe baza de proces verbal citre/de la fiecare sofer/utilizator, conform
permisele necesare in vigoare, dupa caz;

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

g) verificd si asiguri valabilitatea politelor de asigurare, a reviziilor $i a inspectiilor tehnice periodice;

h) tine legitura si colaboreazi cu furnizorii de carburant, urmdreste consumurile individuale si
verificd Iincadrarea in cotele aprobate;

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

J) realizeaza programarea si asigura spalarea capacitatilor de transport;

k) tine evidenta, urmareste executia si gestioneazi contractele de inchiriere capacitéti de transport si
utilaje;

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

m) realizeaza orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului siu.
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11. Serviciul Administrare Patrimoniu

Serviciul Administrare Patrimoniu se afli in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de

Administratie si realizeazi urmitoarele functiuni i atributii specifice:

11.1. Administrator pentru asociatii de locatari

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

b) tine evidenta contoarelor, numarului de persoane din apartamente si elaboreazi si actualizeazi
dosarul lunii, asigura calculul si comunicarea obligatiilor de plata;

¢) incaseazi platile de la locatari si depune banii la banci prin intermediul casierilor proprii;

d) asigurd plata utilitdtilor, achizitionarea materialelor de curdtenie si intretinere si curitenia in
blocurile administrate;

e) primeste si rezolvi solicitirile administrative ale locatarilor;

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

g) emite adeverinte pentru chiriasi in scopul reinoirii dosarului;

11.2. Administrare imobile ale societitii
a) asigurd administrarea si intretinerea sediilor st a cladirilor aflate in administrarea societatii

(proprietate, chirie, alte modalititi), altle decat cele in care se desfasoara activitatea de productie
sau administrative.

b) organizeaza si asigurd efectuarea curateniei si lucrdrilor de intretinere in birouri, spatii adiacente
si a instalatiilor, precum si asiguri efectuarea misuritorilor PRAM;

¢) asigurd verificarea periodici a centralelor termice;

d) efectuarea dezinsectiei;

e) Inregistreaza avariile aparute si supravegheazi modul in care sunt realizate reparatiile;

f) tine evidenta, urmireste si gestioneazi executia contractelor de prestiiri servicii/furnizare paza,
utilitati s.a. servicii de utilitate generala;

g) tine evidenta, urmireste executia si gestioneazi contractele de inchiriere spatii;

h) realizeazd facturarea serviciilor de inchiriere, precum si refacturarea consumurilor aferente

imobilelor inchiriate si urméreste decontarea acestora;
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1) asigurd relationarea cu chiriasii/partenerii societdtii/alte entitati implicate in legitura cu imobilele
administrate;
J) realizeaz orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului siu.

12. Serviciul Comercial

Serviciul Comercial se afld in directa subordonare a Presedintelui Consiliului de Administratie si si
are in subordine doua birouri: Biroul Aprovizionare si Biroul Vanzari.

12.1. Biroul Achizitii si Aprovizionare

a) gestioneaz procesul de achizitii si aprovizionare;

b) colaboreazi cu toate departamentele societdtii pentru identificarea si centralizarea necesarul de
achizitii si investitii pentru desfisurarea activitatii acestora, la nivelul societitii;

c) realizeaza cercetdri de piati, solicita oferte, elaboreazi analize comparative si propune solutii de
achizitie si parteneri comerciali funizori/prestatori;

d) participa la negocierea contractelor de furnizare/prestare i urméreste incheierea acestora;

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

f) tine evidenta contractelor incheiate si gestioneazd comunicarea si aplicarea prevederilor
contractelor cu partenerii comerciali funizori/prestatori;

g) primeste comenzile propuse de departamentele societdtii, urmdreste aprobarea acestora, lanasarea
catre parteneri si livrarea/realizarea serviciilor;

h) asigurd aprovizionarea directi cu materiale de intretinere, inventar gospodiresc si rechizite,
precum s.a materiale, materii prime, obiecte de inventar, mijloace fixe etc. necesare pentru
activitatea societatii;

i) colaboreazi la fundamentarea bugetului de cheltuieli;

J) realizeazi orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intr3 sub incidenta domeniului siu.

12.2. Biroul Vanzari:

a) gestioneaza procesul de identificare si relationare cu beneficiari si clienti;

b) promoveaza produsele si serviciile oferite de societate;

¢) participa la negocierea conditiilor/contractelor de furnizare/prestare catre beneficiari si clienti si
urmdreste realizarea parteneriatelor cu acestia;

d) constituie si actualizeazi o bazi de date cu parteneri comerciali beneficiari si clienti verificati si

acceptati conform procedurilor interne;
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e) tine evidenta contractelor incheiate $i gestioneaza comunicarea si aplicarea prevederilor
contractuale cu partenerii comerciali beneficiari si clienti;
f) colaboreazi la fundamentare bugetului de venituri;

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

13. Serviciul Constructii Montaj

Serviciul Constructii Montaj este in subordinea Pregedintelui CA si are in subordine doui servicii:

Serviciul Tehnic Proiectare si Serviciul Executie.

13.1.Compartiment Tehnic Proiectare
13.1.1.Tehnic

a) colaboreazi cu managerul de proiect, proiectant si seful de santier pentru evaluarea proiectului de
realizat, elaborarea graficului de timp, aprovizinarea cu materiale corepunzatoare, desfasurarea,
monitorizarea si receptia lucririlor;

b) urmireste respectarea legislatiei si reglementdrilor tehnice specifice lucrarilor de constructii
realizate de societate, prin personal propriu si/sau colaboratori externi;

¢) asigurd realizarea obligatiilor de Responsabil cu Controlul Tehnic de Calitate in Constructii
(C.Q.), in conformitate cu prevederile legale, si tine legétura cu Responsabili Tehnici cu Executia
si Diriginti colaboratori ai societatii;

d) Intocmeste situatii de lucriri, devize, procese verbale si alte situatii;

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

13.1.2. Proiectare

a) colaboreazi cu managerul de proiect pentru oferirea de solutii de proiectare complete;

b) asigurd realizarea lucrarilor de proiectare conform temei comunicate, in conformitate cu
prevederile legale, prin personal propriu si/sau colaboratori externi;

¢) realizeaza antemisuritori, studii, schite, planuri, memorii s.a. documente specifice si colaboreazi
pentru realizarea listelor de cantititi de lucriri necesare si a devizelor estimative;

d) Intocmeste documentatii specifice pentru obtinerea documentatiei de avizare si autorizare a
lucrarilor de constructii,

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

13.2.Compartiment Executie
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a) colaboreazd cu managerul de proiect, respectd proiectul autorizat, daci este cazul, si asiguri, cu
personal propriu specializat/calificat si/sau colaboratori externi, realizarea lucririlor de
constructie;

b) asigurd organizarea de santier si paza acestuia i intocmeste necesarul de dotiri si materiale;

¢) primeste, verifica si tine evidenta materialelor si asigura punerea acestora in opera;

d) asigurd instructajele de lucru sl monitorizeazi respectarea normelor de SSM si SU;

e) Intocmeste pontaje, raportiri $i situatii de lucru, colaborand la elaborarea devizelor,

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

14. Serviciul Productie

Serviciul Productie este in subordinea Presedintelui CA si are in subordine 3 statii: Statie Asfalt, Statie

Prefabricate si Statie Betoane.

14.1.Statie Asfalt, Emulsie si Bitum modificat

a) asiguri buna desfisurare a procesul de productie de mixturi si produse asfaltice;

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

¢) fintocmeste 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 poata onora comenzile
primite

) primeste materiale si documentele insotitoare si tine evidenta acestora;

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

g) gestioneaza livrarile produselor finite astfel incat onorarea comenzilor sa se faca in tipurile si
cantitatile comandate si in termenul de livrare convenit;

h) asiguri procesul tehnologic de productie conform retetei certificate;

1) asigura procesul de fabricatie astfel incat sa respecte cerintele de calitate;

J)  asigurd demersurile pentru emiterea raportelor de incercare ca dovadi a conformitatii;

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

I) colaboreazd permanent cu Serviciul economic $1 gestiune pentru emiterii facturilor de plata

conform avizelor de insotire cu confirmarea de primire de la beneficiar/client :
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m) asigura conformitatea instalatiei astfel incat sa se obtina / mentina autorizatiile, avizele si
certificarile necesare;

n) 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

0) realizeazd orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intr sub incidenta domeniului sau.

14.2. Hala Prefabricate

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

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

¢) intocmeste planuri de productie si note/referate de necesitate pentru materii prime si materiale;

d) primeste materiale si documentele insotitoare si tine evidenta acestora;

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

f) asiguri procesul tehnologic de productie conform retetei certificate;

g) asigurd demersurile pentru emiterea raportelor de incercare ca dovadi a conformitatii;

h) gestioneaza livrarile produselor finite astfel incat onorarea comenzilor sa se faca in tipurile si
cantitatile comandate si in termenul de livrare convenit;

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

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

k) asigura conformitatea instalatiei astfel incat sa se obtina / mentina autorizatiile, avizele si
certificarile necesare;

1) 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

m) realizeazi orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului siu.

14.3.Statie Beton
a) asigura buna desfisurare a procesul de productie beton;

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

¢) asigura existenta in stoc a materiilor prime necesare astfel incat sa se poata onora comenzile
primite

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

e) primeste materiale si documentele Insotitoare si tine evidenta acestora;

f) colaboreaza permanent cu Serviciul economic si 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 dovadd a conformittii;

1) gestioneaza livrarile produselor finite astfel incat onorarea comenzilor sa se faca in tipurile si
cantitatile 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) colaboreazi permanent cu Serviciul economic si gestiune pentru emiterii facturilor de plata
conform avizelor de insotire cu confirmarea de primire de la beneficiar/client ;

1) 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

m) realizeaza orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu.

14.4. Compartimentul confectii metalice si mentenanti utilaje
a) asigurd intreaga activitate de realizare confectii metalice (tipare, cofraje, etc.) conform

proiectelor/planurilor de lucru;

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

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

d) asigurd intreaga activitate de mentenanti 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 implicd direct in lucririle de mentenanta preventivd si corectiva executate pentru

intreg serviciul din care face parte;
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f) asigurd programarea lunard/trimestriali/semestriali/anuali a reviziilor la instalatiile i
echipamentele aflate in dotarea Serviciului Productie, cu respectarea intocmai a acesteia si a
termenelor stabilite prin cartile tehnice ale echipamentelor, pe categorii de instalatii;

g) asigurd, direct sau prin servicii externe specializate, asistenta tehnicd de specialitate in
concordant cu reglementirile cuprinse in legislatia in vigoare;

h) asigurd completarea rapoartelor de mentenanti generald preventivi si corectivd precum si fisele
pentru interventiile corective efectuate;

i) rdspunde de corectitudinea datelor inscrise in fisele de interventie completate, conform
procedurilor si normelor interne

a) colaboreazd/ propune achizitia echipamentelor, utilajelor;

b) colaboreaza cu responsabilul RSVTI la inregistrarea utilajelor la autoritatile competente;

¢) colaboreazi cu responsabilul RSVTI in vederea obtinerii atestatelor specifice si legitura cu
autoritdtile comptente;

d) predé/preia dotirile specifice pe baza de proces verbal citre/de la fiecare/utilizator;

e) tine evidenta, urméareste executia si gestioneazi contractele de inchiriere utilaje;

f) realizeaza orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intri sub incidenta domeniului s#u.

14.5. Compartimentul aprovizionare productie

a) asigurd aprovizionare, pentru situatii de urgenta si pentru continuitatea proceselor din cadrul
Serviciului Productie, cu materii prime, materiale si dotari necesare uzual, urmarind respectarea
legalitatii achizitiilor si a procedurilor interne,

b) colaboreazi si se conformeazi dispozitiilor Serviciului Comercial, in vederea aprovizionarea
numai de la unititile comerciale agreate de societate, asigurand mentinerea cheltuielilor in bugetul
alocat;

¢) asigurd aprovizionarea de materii prime, materiale si dotari, respectand calitatea si conformitatea
tehnica a produselor achizitionate;

d) realizeazi orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intri sub incidenta domeniului siu.

14.6. Compartimentul tehnic si proiectare productie

f) colaboreazi cu seful serviciului productie pentru evaluarea proiectului de realizat, elaborarea
graficului de timp, aprovizionarea cu materiale corespunzitoare, desfdsurarea, monitorizarea si

receptia lucrarilor;
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g) urmireste respectarea legislatiei si reglementarilor tehnice specifice lucrarilor de productie
realizate de societate;
h) asigura realizarea obligatiilor de Responsabil cu Controlul Tehnic de Calitate a lucrarilor(C.Q.),
in conformitate cu prevederile legale;
i) Intocmeste situatii de lucriri, devize, procese verbale, calculatii de pret ante si post lucrari si alte
situatii;
J) colaboreazi cu sefii serviciului productie (asfalt, beton, prefabricate) pentru oferirea de solutii de
proiectare complete;
k) asigura realizarea lucrarilor de proiectare conform temei comunicate, in conformitate cu
prevederile legale;
) realizeaza antemisuritori, studii, schite, planuri, memorii s.a. documente specifice si colaboreaza
pentru realizarea listelor de cantitati de lucriri necesare si a devizelor estimative;
m) intocmeste documentatii specifice pentru obtinerea documentatiei de avizare si autorizare a
lucrérilor executate,

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

15. Laborator

a) primeste si asiguri evidenta comenzilor de efectuare a incercdri pentru materii prime, materiale si
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 raportari pentru valorificarea rezultatelor si/sau a
concluziilor;

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

16. Serviciul de pazi
a) Asigura direct, sau prin colaborarea cu entitdtile specializate, realizarea analizelor de risc ;
b) Asigurd aprobarea, rectificarea si reactualizarea planului de pazi;
c) Asigura relatia cu autoritatile MAI si alte entitéti specializate in conformitate cu reglementirile
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legale n vigoare;
d) Asigurid accesul controlat la obiectivele vizate, conform planului de pazi aprobat;
€) monitorizeaz si asigura protejarea bunurilor impotriva furtului, avarierii, dezastrelor naturale etc.;
f) asigurd, prin demersurile serviciului, desfisurarea in bune conditii a activitatii in cadrul societitii;
g) Intocmeste documente si rapoarte privitoare la activitatea de pazd si protectie asigurand
respectarea standardelor si metodologiilor specifice de lucru;

h) realizeaza orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intrii sub incidenta domeniului siu.

17. 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.

Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a implementirii si/sau

dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial in conformitate cu prevederile O.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 urmitoarele atributii principale:

a)elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al societatii si 1l supune
aprobarii Presedintelui CA;

b)urméreste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program si asigurd actualizarea periodica
a acestuia, ori de céte ori este necesar;

¢)indrumad, daci este cazul, serviciile/compartimentele in elaborarea programelor proprii, in realizarea
$i actualizarea acestora, precum si in alte activititi legate de controlul managerial;

d)asigurd armonizarea procedurilor utilizate, in sistemul de control managerial, la nivelul societitii;

e)verificd procedurile generale ale sistemului de control managerial si le transmite spre aprobare
Presedintelui CA al societatii;

f) prezinté Presedintelui CA informari specifice.
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V. DISPOZITII FINALE

Prevederile prezentului regulament se completeazi cu prevederile legale in vigoare, dispozitiile
Actului constitutiv si ale altor reglementiri si proceduri interne.
Incepand cu data intrérii in vigoare a prezentului, orice altd dispozitie internd contrari se abroga.
Dispozitiile prezentului Regulament vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin grija sefilor de
serviciu si compartimente.
Nerespectarea regulamentului de organizare si functionare atrage dupd sine mdsurile

corespunzatoare in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Consiliul de Administratie al S.C. ADMINISTRARE ACTIVE SECTOR 3 S.R.L., prin
Presedinte : Aprobat, astizi. &5 [ 0. 2of v

'
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