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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1 TERMO URBAN CRAIOVA SRL este infiintatd prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului
Craiova nr. 4/27.10.2015.

Art.2 TERMO URBAN CRAIOVA SRL este societate comerciald cu raspundere limitatd cu trei asociati,
respectiv Municipiul Craiova, prin Consiliul Local al Municipiului Craiova, Comuna Isalnita, prin Consiliul
Local al Comunei Isalnita si Comuna Virvoru de Jos, prin Consiliul Local al Comunei Virvoru de Jos.

Art.3 Sediul principal al societatii este in Craiova, Str. Alexandru loan Cuza nr.1, conform actului constitutiv.

Art.4 Termo Urban Craiova SRL aduce la indeplinire politicile si strategiile adoptate de Consiliul Local
Craiova, precum si dispozitiile legale din domeniul serviciilor publice de alimentare cu energie termica utilizata
pentru incadlzirea §i prepararea apei calde de consum, respectiv producerea, transportul, distributia si furnizarea
energiei termice in sistem centralizat.

CAPITOLUL IT

OBIECTUL DE ACTIVITATE AL TERMO URBAN CRAIOVA SRL SI SCOPUL ACESTEIA

Art.5S Termo Urban Craiova SRL 1si desfasoara activitatea pe teritoriul Municipiului Craiova si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

e asigurd alimentarea cu energie termica prin producerea, transportul, distributia si furnizarea energiei
termice in sistem centralizat, In conditii de eficienta si la standarde de calitate, in vederea utilizarii
optime a resurselor de energie si cu respectarea normelor de protectie a mediului;

e respecta indicatorii de performanta aprobati de Consiliul Local al Municipiului Craiova



e asigurd continuitatea serviciului public de alimentare cu energie termica

e respectad prevederile licentei, caietului de sarcini si ale contractului de delegare a gestiunii;

e asigurd transparenta totald in ceea ce priveste calcularea facturilor pentru serviciile prestate;

e Intocmeste anual si urmareste bilantul energiei termice, aferent fiecarei activitagi prevazute in licenta,
avizat de autoritatea competenta si aprobat de Consiliul Local al Municipiului Craiova;

e solicita desfiintarea constructiilor si a altor obiective amplasate ilegal in zona de protectie, precum si a
celor care nu respectd distantele de siguranta fatd de constructiile si instalatiile proprii aferente
activitatilor prevazute in licenta;

CAPITOLUL 111

STRUCTURA ORGANIZATORICA A SC.TERMO URBAN CRAIOVA SRL

Art.6.Structura organizatorica a societdtii este cea prezentatd in organigramd (anexa 1) care se aproba de
Consiliul Local Municipal .

-Consiliul Local Municipal propune si alege Adunarea Asociatilor al societatii.
-Adunarea Asociatilor numeste Directorul Economic si Directorul Tehnic.
- Administratorul numeste sefii tehnico functionali si ai compartimentelor de productie.

Art.7. Sectiile de productie si PT(CT), sefii acestora si personalul operativ sunt direct subordonati
Administratorului si rdspund in fata acestuia pentru realizarea indicatorilor tehnico-economici la o eficienta
optima.

Art.8.Seful sectiei de productie are caracter operativ si este subordonat Directorului Tehnic si raspunde de
realizarea indicatorilor tehnico economici la o eficientd optima corespunzatoare.

Art.10. Structura organizatorici a TERMO URBAN CRAIOVA SRL prezentata in organigrama (Anexa 1) este
urmatoarea:

Biroul Resurse Umane Salarizare Comunicare
Compartimentul Juridic
Compartiment Managementul Calitatii,Audit intern
Compartiment PSI-SSM, ISCIR, Mediu, Metrologie

5. Departamentul Dispecerat Interventii-Electricieni Auto
Se subordoneaza direct Administratorului organizatiei.

Sl e e

6. Directorul Tehnic



7. Compartiment Tehnic;
8. Compartiment Intretinere — Reparatii
9. Sectia de productie;
10. Compartiment Sisteme de Masurare
11. Compartiment Facturare-Incasare/Informatica
12. Compartiment Urmarire Recuperare Debite
13. Contabilul Sef
14. Compartiment Financiar Contabilitate
15. Compartiment Achizitii si Urmarire Contracte
16. Compartiment Administrativ
Se subordoneaza Directorului Adjunct.

CAPITOLUL IV

ORGANE DE CONDUCERE ALE SOCIETATII

Art.11.0rganele de conducere ale societatii sunt:

a) Adunarea Generala a Asociatilor
b) Administratorul

Art.12.Adunarea generala a asociatilor previazuta in Legea 31/1990 are urmatoarele atributii:

aprobd structura organizatoricd a societdtii, organigrama si statul de functii, la propunerea
administratorului;

numeste si revocd in conditiile legii Administratorul, lichidatorii, cenzorii si auditorii stabilind
indemnizatiile acestora;

aprobd regulamentul de organizare si functionare;

stabileste competentele si responsabilitatile Administratorului;

analizeaza, modifica si aproba programul de activitate al societatii si bugetul anual de venituri si
cheltuieli;

hotardste cu privire la contractarea de Tmprumuturi bancare, acordarea de garantii si realizarea
investitiilor;

aprobd si modifica bilantul, contul de profit si pierderi dupa aprobarea raportului
Administratorului si al cenzorilor;

aproba repartizarea pe destinatii a profitului net;

hotaraste majorarea si reducerea capitalului social;

hotaraste asupra modificarilor aduse actului constitutiv;

hotaraste asupra modalitatilor de evaluare in vederea determindrii valorii patrimoniului
societatii;

hotaraste asupra schimbarii obiectului de activitate sau al sediului social;



e decide urmdrirea administratorilor si cenzorilor pentru daunele pricinuite societatii, desemnand
sl persoana Insdrcinata sd o exercite.

stabilirea directiilor principale de activitate si de dezvoltare ale societatii;

stabilirea sistemului contabil §i de control financiar si aprobarea planificarii financiare;
supravegherea activitatii administratorului;

introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societatii, potrivit Legii nr.85/2014
cu modificarile si completarile ulterioare privind procedura insolventei.

Art.13. Atributiile Administratorului

Societatea v-a fi administratd de un administrator, care este insdrcinat cu indeplinirea tuturor actelor

necesare §i utile pentru relizarea obiectului de activitate al societatii. Drepturile, obligatiile si responsabilitatile
administratorului vor fi stabilite prin contractul de administrare.

Administratorul are urmatoarele drepturi:

1.

sa primeascd o indemnizatie fixa lunara conform prevederilor legale,

2. decontarea, pe baza documentelor justificative, a cheltuielilor de cazare, diurna, transport si a altor

cheltuieli pentru deplasarile In interes de serviciu in tara si in strainatate, in limitele stabilite prin
bugetele anuale ale societatii;

sa fie informat, asupra activitatii societatii comerciale, avand acces la toate datele, informatiile si
documentele privind operatiunile comerciale ale acesteia;

Administratorul beneficiaza de concediu de odihnd anual si indemnizatia aferenta, concediu medical
conform legii si zile libere platite pentru sdrbétorile legale, zile festive specifice, cdsatorie, nasterea unui
copil sau in caz de deces al unui membru de familie, acordate prin similitudine cu cele din
Regulamentul Intern aplicabil societétii.

Administratorul are obligatiile prevazute de lege:

1.

sa aduca la Indeplinire obiectivele si criteriile de performanta ale societatii,

e concepe si aplica strategii si/sau politici de dezvoltare a societatii;

e organizeaza selectarea, angajarea si concedierea personalului, cu respectarea prevederilor
legislatiei muncii si a Regulamentului intern;

e negociaza contractele individuale de munca;

e reprezintd societatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice;

¢ 1incheie actele juridice, Tn numele si pe seama societatii, conform legii;

e asigurd convocarea adundrilor generale ale asociatilor;

e asigurd realizarea obiectivelor si criteriilor de performantad convenite;

e alte prerogative Incredintate de adunarea generala a asociatilor, sau prevazute de lege;

sa prezinte, semestrial, In adunarea generald a asociatilor societatii comerciale sau ori de cate ori se
solicitd de catre institutia publica implicata, situatia economico-financiard a societatii, stadiul realizarii
investitiilor, stadiul realizarii obiectivelor si criteriilor de performanta convenite, precum si alte
documentatii solicitate, vizate si certificate de cenzori;



CAPITOLUL V

APARATUL FUNCTIONAL AL SOCIETATII

Art. 14 in structura sa de organizare, aparatul functional al Societitii este urmitorul:

Director Adjunct
Director Tehnic;
Contabil Sef;
Birou Resurse Umane Salarizare Comunicare;
Compartiment Juridic;
Compartiment Achizitii si Urmarire Contracte;
Compartiment Managementul Calitatii,Audit intern
Compartiment PSI-SSM, ISCIR, Mediu, Metrologie
Departamentul Dispecerat Interventii-Electricieni Auto

. Compartiment Tehnic;

. Compartiment Intretinere — Reparatii

. Sectia de productie;

. Compartiment Sisteme de Masurare

. Compartiment Facturare-Incasare/Informatica

. Compartiment Urmarire Recuperare Debite

. Contabilul Sef

. Compartiment Financiar Contabilitate

. Compartiment Achizitii si Urmarire Contracte

. Compartiment Administrativ

NN RO
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Art. 15 Atributiile Directorului Adjunct

e Planifica, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile compartimentelor subordonate:
- Director Tehnic;
- Contabil Sef;
- Compartiment Tehnic;
- Compartiment Intretinere — Reparatii
- Sectia de productie;
- Compartiment Sisteme de Masurare
- Compartiment Facturare-Incasare/Informatica
- Compartiment Urmarire Recuperare Debite
- Compartiment Financiar Contabilitate
- Compartiment Achizitii i Urmarire Contracte
- Compartiment Administrativ

Art. 16 Atributiile Directorului Tehnic

e (Conduce, organizeaza si controleaza intreaga activitate tehnica a societétii;
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e Asigurd indeplinirea in termen a masurilor stabilite de comitetul de directie al societitii, de conducerea
societatii;

o Stabileste in colaborare cu compartimentele functionale planul de dotare tehnicd a societatii

defalcandu-1 in functie de necesitati;

Ia masuri pentru asigurarea realizarii ritmice a tuturor indicatorilor tehnici;

Urmareste activitatea privind linia mecanizarii sectoarelor de activitate;

Face propuneri pentru cererile de alimentare cu energie termica a noilor unitati din Craiova;

Participa la receptia instalatiilor si utilajelor primite de cétre regie ;

Raspunde de aplicarea si respectarea in cadrul proceselor de productie a normelor SSM si SU;

Supravegheazd modul cum se face pregatirea productiei pe sectie si sectoare;

Coordoneaza activitatea de investitii si inovatii pe regie;

Ia masuri de urmadrire a calitatii lucrarilor efectuate;

Urmareste actiunea de autoutilare;

Face propuneri pentru modernizarea si organizarea productiei;

Asigurd ca intreaga activitate a societatii sa respecte cu rigurozitate toate dispozitiile stabilite prin legi,

decrete, ordine, instructiuni;

e [a masuri de prevenire a risipei sau consumare ilegald a mijloacelor materiale si financiare de orice fel;

e Asigurda ducerea la indeplinire a problemelor legate de colectarea si reconditionarea materialelor
refolosibile;

e Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea societitii;

Art. 17 Atributiile Contabilului Sef

e asigurd si rdspunde de buna organizare si desfasurare a activittii financiar-contabile a societatii
in conformitate cu actele normative legale ludnd masuri pentru inregistrarea corecta la zi a
tuturor operatiunilor;

e organizeaza si raspunde de Intocmirea lucrdrilor privind bugetul de venituri si cheltuieli al
societatii;

e organizeazd si controleazd periodic, anual si cu ocazia schimbarii gestionarilor inventarierea
mijloacelor fixe, a mijloacelor materiale si banesti si inregistrarea rezultatelor inventarierii in
evidenta contabila;

e organizeaza evidenta mijloacelor fixe ale societatii;

e urmdreste respectarea disciplinei financiare si de casa In conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

e asigurd indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor societatii catre bugetul
statului, banci, terti, etc.

e asigurd Intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare,
bilanturilor anuale si semestrial;

e prezintd in timp util administratorului principalii indicatori economico-financiari rezultati din
evidentele contabile si financiare, cheltuielile inregistrate, veniturile realizate, pretul de cost si
rentabilitatea societatii;

e angajeaza societatea prin semnaturd alaturi de conducatorul ei in toate operatiunile patrimoniale;

e rdspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar-contabil cu privire la
controlul financiar-preventiv;

e ia masuri de valorificare in termen a materialelor intocmite de organele de specialitate ce
controleaza d.p.d.v. economico-financiar societatea;

e ia masuri de prevenire a risipei sau consumare ilegald a mijloacelor materiale si financiare de
orice fel;
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asigurd 1Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate i se preocupa de mecanizarea si Tmbunadtatirea lucrdrilor din
domeniul financiar contabil, facturare, salarizare, etc.

ia masuri de modificare a tarifelor pentru serviciile prestate ori de catre regie ori intervin
modificari ce necesitd acest lucru (schimbarea structurii cheltuielilor de productie), se ocupa de
negocierea lor si de obtinerea aprobarilor legale pentru practicarea acestora.

se ocupa si raspunde de intocmirea statelor de salarii in termenul legal pentru a se putea efectua
platile de salarii la datele stabilite prin Contractul colectiv de munca si de comun acord cu
banca;

se ocupa de aprovizionarea societdtii cu materialele necesare desfasurdrii activitatii societatii, ia
masuri de eliminare a stocurilor fard miscare sau cu miscare lenta;

asigura functionarea corespunzatoare a compartimentului salarizare, dezvoltare si administrativ;
raspunde de implementarea datelor societatii folosind tehnica de calcul;

asigurd facturarea periodicd a serviciilor executate la clientii beneficiari, urmarind incasarea si
diminuarea corespunzatoare a debitelor;

participa la analiza periodicda a managementului privind calitatea si face propuneri pentru
perfectionarea acestuia;

Art. 18 Biroul Resurse Umane Salarizare Comunicare

coordoneaza activitatea din cadrul Biroului Resurse Umane Salarizare Comunicare;

participa la redactarea Regulamentului de Organizare si Functionare al societatii;

participa la negocierea Contractului Colectiv de Munca la nivel de societate ;

redacteaza si raspunde de inregistratrea Contractului Colectiv De Muncé la ITM Dolj;

verifica metodologia de intocmire a registrului general de evidentd a salariatilor, Inregistrarile care se

efectueazad precum si orice alte elemente in legatura cu Intocmirea acestuia;

organizeaza selectionarea, Incadrarea si promovarea salariatilor in conformitate cu legislatia in vigoare

si Contractul Colectiv de Munca;

organizeaza fundamentarea fondului de salarii;

urmareste indeplinirea conditiilor de salarizare;

avizeaza foile de prezenta ale personalului societétii ;

intocmeste decizii de promovare, sanctionare, schimbarea locului de munca pentru salariatii societatii ;

tine la zi statul de functiuni al societtii ;

asigura confidentialitatea salariilor si a statului de functiuni,

analizeaza si rdspunde la sesizari si reclamatii privind salarizarea personalului din cadrul societatii ;
avizeaza sporurile acordate personalului muncitor din cadrul societatii ;

intocmeste documentatia necesara pentru premierea personalului societatii ;

intocmeste programul de productie si urmareste realizarea acestuia;

organizeaza elaborarea propunerilor pentru programul de productie din cadrul SC Termo Urban Craiova

SRL ;

urmareste stabilirea salariilor personalului in functie de posibilititile de platd ale unitatii, indexari,
majorari si diminuari de salarii, etc. ;

intocmirea de acte aditionale la Contractul Colectiv de Munca;

intocmirea de acte aditionale la Contractul Individual de Munca;
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urmarette si coordoneaza activitatea de personal si administrativ;

avizeaza zilele libere acordate pentru evenimente deosebite conform Contractului Colectiv de

Munca;

intocmeste si analizeaza utilizarea timpului de lucru maxim disponibil si a numarului de salariati;
executa orice alte sarcini trasate de conducerea unitatii.

Redacteaza strategia de comunicare a organizatiei, in baza directiilor si a mesajelor cheie stabilite de
Administrator.

Propune, planifica si organizeaza oportunitati de comunicare (evenimente publice, evenimente pentru
jurnalisti etc.) pentru implementarea strategiei de comunicare.

Redacteaza comunicatele de presa si alte materiale de presa, scrisorile pentru sponsori §i parteneri,
materialele promotionale si celelalte documente publice ale organizatiei.

Dezvolta si intretine bune relatii cu jurnalistii $i cu managementul companiilor media.

Ofera declaratii de presa cand sunt solicitate, intermediaza toate solicitarile de presa referitoare la
activitatea organizatiei si reprezintad public pozitia organizatia in calitate de purtator de cuvant, daca este
delegat in acest sens de catre Administrator.

Il pregiteste si consiliaza pe Administrator pentru intilnirile cu jurnalistii.

Dezvolta si intretine bune relatii cu partenerii din sectorul non-profit, cu sponsorii actuali si potentiali ai
organizatiei si participd la evenimente ale sectorului non-profit, ale industriei de comunicare si ale
sectorului de responsabilitate sociald corporatistd, unde promoveaza la nivel public si personal
activitatile organizatiei.

Intretine bune relatii cu personalul cu functii relevante ai organizatiei si colaboreaza cu personalul de
conducere in cadrul activitatilor de comunicare.

Monitorizeaza reflectarea activitatilor organizatiei n mass-media si redacteaza rapoarte de vizibilitate
ale evenimentelor, rapoarte despre activitdtile de comunicare cuprinse in proiectele organizatiei, precum
si rapoarte cvadrimestriale si anuale despre activitatea departamentului de comunicare.

Verifica corectitudinea folosirii brandului S.C.TERMO URBAN CRAIOVA S.R.L in toate materiale si
actiunile organizatiei - i, in masura 1n care este posibil, ale tertilor - si ia masurile necesare pentru
corecta comunicare a brandului.

Redacteaza capitolele dedicate comunicarii din cadrul proiectelor anexate la cererile de finantare
redactate de catre organizatie.

Administreaza relatia cu furnizorii de materiale promotionale, de servicii necesare pentru evenimentele
de imagine si cu colaboratorii implicati n activitatile de comunicare (negociaza si incheie contracte,
efectueaza comenzi, ordona plati si receptioneaza bunuri si servicii).

Gestioneaza bugetele de comunicare si supervizeaza executia financiard a contractelor, proiectelor si
altor activitati de comunicare.

Planifica si coordoneaza activitatea departamentului de comunicare si ia decizii operationale la nivelul
departamentului de comunicare.

Art.19 Compartiment Juridic

Verifica legalitatea caietelor de sarcini si a documentelor anexa si le transmite catre Compartimentul
Achizitii si Urmarire Contracte.

Verifica respectarea cadrului legal privind evaluarea ofertelor.

Verifica legalitatea contractului de vanzari.

Asigura legalitatea negocierilor contractuale.

Asigura legalitatea rezilierii contractelor.

Verifica indeplinirea conditiilor prevdzute de legislatia in vigoare pentru actiunile dispuse de
conducerea Societatii i certificarea acestei verificari prin vizarea documentelor respective.

Verificd indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare pentru semnarea contractelor
comerciale.

Verifica existenta clauzelor asiguratorii in contractele propuse spre semnare.
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Initiaza din timp actiuni in justitie pentru realizarea creantelor si urmdrirea obtinerii sentintelor
judecétoresti definitive.

Avizeaza asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate de conducerea Societatii in desfasurarea
activitatii acesteia, precum $i asupra oricaror acte care pot angaja raspunderea patrimoniald a Societatii.
Reprezinta si sustine interesele Societatii in fata instantelor judecatoresti, organelor de urmarire penala,
notariate si in raporturile cu persoanele fizice si juridice, in baza delegatiei datd de conducerea
Societatii.

Emite avize juridice asupra diferitelor probleme in care este solicitat de conducere sau de
compartimente.

Avizeaza actele de vechime pentru inscrierea in carnetele de munca.

Rezolva sesizarile si reclamatiile cu caracter juridic.

Pune la dispozitia compartimentelor actelor normative specifice activitatii acestora.

Art.20 Atributiile responsabilului cu Managementul Calitatii

Elaborarea programului anual de audit intern ;

Avizeaza toate contractele incheiate din punct de vedere al cerintelor managementului calitdtii ;
Semestrial 1ntocmeste rapoarte cu privire la analiza sistemului de management al calitatii in
conformitate cu prevederile din procedurile operationale;

Raspunde si urmareste realizarea masurilor dispuse urmare a auditurilor interne si externe;

Analizeaza si avizeazd din punct de vedere al managementului calitatii procedurile operationale,
programul de control al calitétii, verificari si incercari si planul calitatii atunci cand este cazul ;
Coordoneaza elaborarea si actualizarea Procedurilor Operationale si verificd procedurile operationale si
de lucru;

Verifica si confirma implementarea actiunilor corective/ preventive ;

Organizeaza activitatea de instruire a societdtii in domeniul managementului calitdtii impreund cu
responsabilul RUIP;

Mentine registrul de evidenta al rapoartelor de actiuni corective si preventive ;

Art.21 Compartiment PSI- SSM, ISCIR, Mediu, Metrologie

(1) PSI-SSM

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncd/echipamente de munca si mediul de munca
pe locuri de muncé/posturi de lucru;

elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate Tn munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii/intreprinderii, precum si
ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

propunerea atribugiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;
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verificarea cunoasterii i aplicarii de catre tofi lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, precum si a atributiilor i responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitdfii si sanatatii in
munca, stabilite prin fisa postului;

intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii i sanatatii In munca;

elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitdtii adecvate pentru fiecare loc
de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitdtii si sanatatii In munca si
verificarea cunoasterii i aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;

asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor Art.
101-107, si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la Art. 101-107;

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdndtate in muncd, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificad, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;

evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;
verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si
a sistemelor de siguranta;

informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la
locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului emise in temeiul Art. 51 alin.
(1) 1it. b) din lege, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si mobile;
evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este cazul, Incercarile
periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor
din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru
utilizarea Tn munca de cétre lucratori a echipamentelor de munca;

identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din intreprindere
si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie, conform
prevederilor Hotédrarii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sandtate
pentru utilizarea de catre lucrdtori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munci;
21. urmarirea Intretinerii, manipularii §i depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie
si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de Hotararea Guvernului
nr. 1.048/2006;

participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la Art. 108-177;

intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la Art. 108-177;

elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din Intreprindere si/sau unitate,
in conformitate cu prevederile Art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;

urmadrirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si al
cercetdrii evenimentelor;

colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire §i protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii masurilor de prevenire si protectie;

colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in situatia
in care mai mul{i angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munci;
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e urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;
propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in domeniul

securitatii si sanatatii in munca;

e propunerea de clauze privind securitatea si sandtatea In munca la incheierea contractelor de prestari de
servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;
e Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati. (2)
e (Cadrul tehnic/personalul de specialitate cu atributii Tn domeniul apararii impotriva incendiilor, au
urmatoarele obligatii principale:
a) participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdarare impotriva incendiilor la nivelul unitétii
administrativ-teritoriale, institutiei sau operatorului economic;

b) controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

¢) propun includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitifii de aparare Tmpotriva
incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie
specifice;

d) Indruma si controleazd activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea incadrarii in
criteriile de constituire a serviciilor de urgenta, in unitdtile din care fac parte ;

e) prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii de
aparare Tmpotriva incendiilor;

f) raspund de pregatirea serviciului de urgentd voluntar t, precum si de participarea acestuia la concursurile
profesionale;

g) acorda sprijin §i asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in indeplinirea
atributiilor.

(2) ISCIR

e Executa controlul perodic C.P(R.I+1.P) la LM.S.P din cadrul P.T si C.T, cu ocazia probelor de casa si la
scadentd pentru cele din Prescriptiile Tehnice;

e Admite functionarea I.M.S.P. dupa verificari si a celor nou montate sau reparate pentru cele la care are
atributii,

e Tine evidenta .LM.S.P., ccompleteazd procesul verbal pentru RSVTI si il transmite C.N.C.LR. S.A.
Craiova;

e Cunoaste si respecta strict legislatia in vigoare privind functionarea in conditii de sigurantd a .LM.S.P
din dotarea P.T si C.T;

e Examineaza impreuna cu comisia, operatorii P.T, fochistii si laborantii-operatori pentru prelungirea
autorizatiei, vizand-o anual;

e Tine evidenta personalului autorizat ISCIR sau intern ( operatori P.T., fochisti, laboranti-operatori,
sudori) ;

e Emite noi autorizatii interne;

e Intocmeste documentatia tehnici de autorizare ISCIR. a Societatii pentru domeniile necesare
functionarii;
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e Efectueaza controale la P.T si C.T. urmarind modul de respectare a Legii 64/2008 si prescriptiilor
tehnice colectia ISCIR. de catre personalul de exploatare, privind functionarea in conditii de sigurant;

(3) Mediu

e Asigurd conceperea si implementarea programelor de actiune pentru protectia mediului, ca parte a
functionarii Sistemului de Management Integrat Calitate-Mediu.

e Propune actiuni pentru atingerea tintelor de mediu in concordanta cu politica si obiectivele Sistemului
de Management Integrat.

e Propune actiuni de imbunatatire pentru conformarea cu cerintele legale de mediu si cu alte cerinte la
care organizatia a subscris.

e Colecteaza si analizeaza date privind tintele de mediu din programele de management de mediu si din
programele de conformare , cuprinse in autorizatiile de functionare dpdv protectia mediului .

e Transmite informatiile relevante disponibile in documentele aplicabile (legislatie de mediu si alte
cerinte de mediu) functiilor responsabile la nivel de Societate, pentru conformare .

e Transmite la termenele cerute , date si informatii catre partile interesate din exteriorul organizatiei,
referitor la protectia factorilor de mediu.

e Realizeaza masurarea modului in care aspectele semnificative de mediu sunt tinute sub control, pentru
prevenirea poluarii si pentru conformarea la legislatia aplicabila, prin coordonarea inspectiilor interne de
mediu .

e Realizeaza monitorizarea actiunilor din planurile si programele de managementul mediului, precum si
cele cuprinse in programele de conformare , actiuni care privesc aspectele semnificative de mediu .

e Propune actiuni necesare pentru asigurarea protectiei factorilor de mediu din dezvoltari noi, conform
constrangerilor legale de mediu , constrangerilor pertinente, formulate de partile interesate , inclusiv de
comunitatile locale.

e FElaboreaza programele de actiune pentru protectia mediului, cu includerea masurilor specifice de
reducere si prevenire a impactului negativ asupra mediului, in concordanta cu strategia Societatii.

e Elaboreaza documentatia necesara pentru autorizare/ reautorizare privind protectia mediului.

e Fundamenteaza necesitatea elaborarii de studii de impact, expertize tehnice si evaluare a riscului, altele
decat cele prevazute de legislatie.

e Verifica conformarea cu legislatia de mediu, cu precadere la instalatiile si echipamentele identificate ca
surse potentiale de poluare.

e Intocmeste rapoarte periodice privind activitatea de protectia mediului, pe care le supune aprobarii
conducerii Societatii.

e Face propuneri pentru programul anual de instruire in domeniul protectiei mediului, la nivel de
Societate, in baza necesitatilor de instruire identificate.

e Coordoneaza activitatea de instruire a personalului cu privire la legislatia de protectie a mediului.

e FElaboreaza planurile de interventie in caz de poluare accidentald si asigurd dotarea cu materiale de
interventie.

e Asigura cooperarea cu Agentiile pentru Protectia Mediului (Judeteana, Regionald) privind raportarile
cerute de legislatia in vigoare si cele derivate din programele de conformare.

e Asigura cooperarea cu Garda Nationala de Mediu privind inspectiile externe efectuate si monitorizeaza
actiunile dispuse de aceasta.

e Monitorizeaza masurile din programele de actiuni (conformare) privind protectia mediului, pentru
respectarea termenelor de implementare.

e (Coopereazd cu Agentia de Protectia Mediului in cazul unor situatii de urgentd (cazuri de poluare
accidentald).

e Monitorizeaza incidentele si situatiile de urgenta in cazul afectarii factorilor de mediu.

e Monitorizeaza « Programul de automonitorizare a factorilor de mediu » si nivelul de conformare cu
prevederile legislatiei privind protectia mediului.
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e Mentine si gestioneaza bazele de date privind raportarile periodice efectuate catre Agentiile de Protectia
Mediului, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu angajamentele asumate.

e Asigura definirea responsabilitatilor generale si specifice In domeniul protectiei mediului, tinand cont de
legislatia de mediu aplicabila pentru personalul din cadrul compartimentelor Societatii, in colaborare cu
SRU.

e Planifica desfasurarea inspectiilor de mediu interne.

e Elaboreaza / revizuieste documentele Sistemului Integrat Calitate-Mediu, in functie de evolutia
sistemului.

e Identifica neconformitétile de mediu, Tn urma inspectiilordestasurate.

e Urmareste tratarea neconformitatilor de mediu, realizarea actiunilor corective si preventive, pentru
mentinerea Sistemului Integrat Calitate-Mediu implementat si certificat.

(4) Metrologie

e desfasurarea in bune conditii a activitatii de verificare metrologica a aparatelor de masura si control;
e executarea lucrdrilor de reparatii si Intretinere astfel incat aparatura sa asigure
inregistrari corecte, in acest sens intocmind documentele necesare in relatia cu

DRML;

e desfagurarea in bune conditii a activitatii de montare a sistemelor de masurare a
energiei termice;

e verificarea metrologica anuala la aparatele de masura si control din dotarea
centralelor si punctelor termice din Municipiul Craiova;

e intocmirea planului de verificari metrologice anuale la sistemele de masurare a
energiei termice proprietatea Societatii, montate la centrale, puncte

termice, blocuri;

e verificarea sistemelor de contorizare a energiei termice montate In CT/PT precum si la blocurile/
scarile din localitate, In acest sens Intocmind documentele necesare in relatia cu DRML;
e montajul sistemelor de masurare a energiei termice;

Art.22 Departamentul Dispecerat Interventii-Electricieni Auto

(1) Dispecerat-Interventii
Personalul din cadrul compartimentului:

e Organizeaza, planificd, conduce si controleaza nemijlocit activitatea compartimentului Interventii;

o Intocmeste graficele de lucru si asigurd respectarea acestora de citre personalul din cadrul
compartimentului Interventii ;

e Informeaza, de indata, directorul despre toate evenimentele deosebite inregistrate in activitatea de
interventii,

e Analizeaza, lunar, activitatea privind serviciul de interventii in cadrul societatii;
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e Asigurda echiparea personalului cu salopete si echipament de lucru, si ia madsurile necesare pentru
repartizarea si utilizarea corespunzdtoare a acestora;

e Analizeaza situatiile operative si propune masurile ce se impun pentru sporirea activitatii aflate in
responsabilitate;analizeaza, elaboreaza si propune masurile necesare realizdrii unui sistem integrat de
interventie;

e Verificd existenta documentelor specifice compartimentului, modul de intocmire si completare;

e [a toate masurile ce se impun pentru indeplinirea dispozitiilor primite pe cale ierarhica de la conducerea
societdtii, precum si pentru Indeplinirea solicitarilor legale ale conducerii;

e Verificd activitatea de intocmire unitard a planurilor tematice de pregdtire pentru intregul personal din
subordine;

o Intocmeste fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentului;

e respectd instructiunile si prevederile legale in domeniul Securitatii si Sanatatii In Munca si in domeniul
Situatiilor de urgenta;

e consemnarea in registrul de procese verbale de predare-primire a serviciului, cat si in registrul de
evidenta;

e participa la instructajele periodice SSM si SU.

e raspunde de respectarea procedurilor de lucru si a reglementarilor specifice compartimentului;

e raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice firmei (programul de lucru,
punctualitatea Tn intocmirea si predarea rapoartelor etc.) ;

e respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

e respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil;

e sa incunostinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii despre producerea oricarui
eveniment 1n timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

e sd execute Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie respectuos in
raporturile de serviciu,

e Verificd anual stadiul pregatirii profesionale si de specialitate a personalului, analizeaza rezultatele
obtinute si intreprinde masuri pentru Tmbunatatirea procesului de instruire;

e Sesizeaza, de indatd, directorul si organele de politie despre cazurile de pierdere, deteriorare, distrugere
sau folosire a bunurilor aflate in folosire;

e Organizeaza, conduce si executd intreaga activitate pe linia protectiei muncii si p.s.i.si tine evidenta
instructajelor efectuate, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare ;

e Verificd existenta si completarea fiselor de protectia muncii pentru personalul din cadrul
compartimentului ,,interventii’’;

e Intocmeste fisele de pontaj pentru personalul din subordine si le pred la serviciul resurse umane;

e Raspunde in fata conducerii societdtii pentru Intreaga activitate ce o desfasoard in vederea realizarii
atributiilor si sarcinilor ce-i revin.

(4) Coloana auto
Personalul din cadrul departamentului:

e Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern;

e Planifica, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport;

e Raspunde de eliberarea foilor de parcurs si a fisei zilnice de activitate a utilajelor;

e Are atributii de revizor tehnic privind constatarea defectiunilor aparute la auto si utilaje si semneaza
fisa constatarilor;

e Participd la pregétiri pentru actualizarea atestatelor personale in domeniu;
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Urmareste modul de Intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie;

Stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

Tine evidenta zilnica, lunara si anuala a consumurilor de carburanti din cadrul coloanei auto;
Intocmeste situatia consumurilor lunare, trimestriale si anuale ale utilajelor si ale coloanei auto;
Coordoneazd echipa care intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru
circulatia legald pe drumurile publice;

e Verifica si tine evidenta documentelor specifice: rute de transport, foi de parcurs; registre, foi de
drum, ordine de deplasare, bonuri de combustibil, diagrame etc.);

Asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radiert;

Coordoneaza si supravegheza activitatea conducatorilor auto;

e Programeaza si optimizeaza rute;

e Urmareste modul de Intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie;

e Stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

e Mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna;

e Pastreaza legdtura cu autoritatile rutiere si furnizorii relevanti,

e Obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule;

e Asigura reparatii minore pretabile la nivelul unitatii;

e Informeazd si urmdreste pentru a actualiza documentele autovehiculelor parcului auto (ITP,
rovigneta, RCA, licentd transport) precum si ale conducatorilor auto (fisa medicala, aviz psihologic,
atestat,etc) si ale societdtii( Licenta transport, Copie conforma, Dosar cazier);

e Administreaza, coordoneaza, gestioneaza si asigurd functionarea parcului auto;

e Tine evidenta starii tehnice a autovehicolelor din parcul auto;

e Asigura respectarea normelor de mediu;

e Elaboreaza programe de reparatii si Intretinere pentru masini si utilaje ;

e Supervizeaza efectuarea reviziilor tehnice;

e Intocmeste graficele de lucru si pontajele;

e Face instructajul PM+PSI salariatilor din cadrul Coloanei Auto;

e Prelucreaza salariatii cu actualizarea tuturor modificarilor legislative din domeniu, pe baza de proces

verbal;

Asigura permanent masini si utilaje in stare de functionare pentru zonele desemnate;

e Reprezentarea societatii in raport cu ARR, RAR, Politie;

e (asirea solutiilor optime de desfasurare a transporturilor si comunicarea solutiilor alese catre clienti;

e Organizarea transporturilor In cele mai bune conditii, cu respectarea calitatiii si termenelor cerute de
standardele firmei;

e Optimizeaza costurile legate de transport;

e Realizarea rapoartelor de activitate si prognozarea cheltuielilor aferente departamentului;

e Raspunde in fata conducerii societatii pentru intreaga activitate ce o desfasoara in vederea realizarii
atributiilor si sarcinilor ce-i revin.

Art.23 Compartimentul Tehnic

e supravegheaza starea tehnica a instalatiilor, tehnologice si a constructiilor din centralele electrice si din
secundare si din punctele termice ;

e stabileste masurile de corectie necesare la constatarea abaterilor de la regulamentele de exploatare
tehnica, de la instructiuni de exploatare a instalatiilor, echipamentelor, de la starea tehnica normala a
acestora, precum si de parametrii optiuni de functionare a acestora;
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asigurd completarea statisticilor privind disponibilitatea, fiabilitatea, abaterilor de la parametrii maximi
admisi in functionare, timpul de functionare, lucrari importante executate, evenimentele, probele si
verificdrile, controlul centralelor electrice, retele termice primare si secundare si din punctele termice ;
asigurda administrarea documentatiilor tehnice referitoare la: procesul tehnologic, exploatarea
instalatiilor, echipamentelor, utilajelor, etc., caracteristicile tehnice, constructive si calitative ale
instalatiilor si componentele acestora, studiile elaborate, masurdtorilor si rezultatele experimentelor
tehnice pentru proiecte, studii, solutii tehnnice, bilanfuri energetice si masice contractate cu terti,
documentele ce sunt utilizate in activitatea din cadrul biroului;

identificd erorile de conceptie, deficientele existente la instalatiile in exploatare §i asigura gasirea
solutiilor necesare pentru eliminarea acestora , extinderea, reechipari sau modernizari,

efectueaza studii, experimente, masuratori pentru determinarea eficientei (randamentului, consumurilor
specifice ) a sigurantei in functionare, a fiabilitatii, etc.

acorda consultantad pentru sectorul de productie asupra problemelor tehnice ale instalatiilor si in privinta
modului de exploatare a acestora ;

analizeaza datele operationale de exploatare, estimarea consecintelor privind exploatarea si Intretinerea
instalatiilor si prezentarea de rapoarte Tn acest sens ;

solicita efectuarea de incercari, verificari, controale, cercetari asupra materialelor utilizate in instalatiile
si procesele tehnologice din zona sa de competenta ;

coopereaza cu sectorul de productie si cel de reparatii in vederea stabilirii urgentelor, volumelor si
termenelor pentru lucrarile planificate si accidentale ;

stabileste cauzele critice privind producerea avariilor si a indisponibilitatilor instalatiilor, precum si
masurile necesare pentru eliminarea urmarilor avariilor si incidentelor 1n instalatii;

stabileste concluziile pentru exploatarea si repararea (intretinerea ) instalatiilor;

colaboreaza la stabilirea nomenclatoarelor de lucrdri care trebuie executate la lucrarile planificate si
accidentale si asigura documentatia tehnica pentru executarea corecta a acestora,

asigura procurarea documentatiei tehnice de executie pentru piesele de schimb, elaboreaza tehnologiile
de executie a reparatiilor si pieselor de schimb ;

administreazd documentatia referitoare la reparatii si confectii piese de schimb ;

asigura comandarea si contractarea documentatiilor tehnice, studii, proiecte,etc;

colaboreaza la intocmirea propunerilor de plan pentru bugetul de reparatii ;

colaboreaza la intocmirea caietelor de sarcini pentru licitatii si pentru proiectele comandate la terti;
avizeaza studiile, proiectele, solutiile tehnico-economice;

actualizeaza cartile tehnice ale centralelor, primeste si analizeaza propunerile de imbunatatire, inventii si
inovatii;

asigura cunoasterea capacitatii de productie;

asigura urmadrirea realizdrii regimurilor stabilite si masurilor de corectie necesare la constatarea
abaterilor;

coopereaza cu sectorul economic in stabilirea pretului de cost al produselor livrate la tert;

incheie contractele cu beneficiarii de energie electrica si cu furnizorii de utilitati, apa, combustibil,etc. ;
stabileste si urmareste realizarea masurilor tehnico-organizatorice necesare pentru incadrarea in
prevederile legale privind protectia mediului;

indruma si controleaza activitatea de protectie a mediului;

coordoneaza activitatea de intocmire a documentatiilor tehnice In vederea obtinerii autorizatiilor
necesare;

stabileste cantitatile de combustibil, apa si alte utilitafi consumate;

stabileste cantitatile de energie electrica ce pot fi contractate perfectand contractele cu acestia ;
urmarirea si corelarea dintre volumul de apa si cantitate de de energie termica facturata la consumatori ;
verificarea documentatiei tehnice depuse pentru obtinerea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire;
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verificare, controlare si admitere la receptie a lucrdrilor de reparatii la centrale, puncte termice si alte
lucréri in care se utilizeazd sudura ca mijloc de imbinare;

evidenta cererilor de debransare de la sistemul de incalzire centralizat, verificare dosare de debransare si
rezolvare in termen a sesizarilor si reclamatiilor privind debransdrile de la sistemul de incalzire
centralizat;

verificare in teren a modului de executie a debransdrilor si comunicare catre serviciul Facturare,
Contractare, Urmarire, Compensarea tuturor modificarilor care vizeaza elementele de calcul ale
facturilor catre asociatiile de locatari (proprietari) ;

elaboreaza si actualizeaza bazele de date privind dotarea obiectivelor si a blocurilor de locuinte cu
sisteme de masurare a energiei termice si efectueaza bilanturi de energie termica ale partilor de instalatii
termice;

verificare documentatie tehnica depusa pentu instalarea centralelor termice de apartament, constatare in
teren a modului de executie a lucrarilor de debransare si transmiterea suprafetei echivalente termic a
apartamentului debransat in vederea efectudrii modificdrilor necesare ale elementelor de calcul care stau
la baza intocmirii facturilor cétre clienti;

Art. 24 Compartiment Intretinere - Reparatii

e Asigurd organizarea, supravegherea, coordonarea si realizarea lucrdrilor de reparatii in baza
contractelor incheiate cu clientii de cdtre Compartimentul Achizitii si Urmarire Contracte;

e Elaboreaza tariful pentru lucrarile de prestari servicii.

e Intocmeste Planul de lucriri.

e Programeaza si executa lucrarile contractate de catre Serviciul Aprovizionare si Administrare
Contracte.

e Urmareste si aplica prevederile din documentatile tehnice necesare realizarilor lucrarilor contractate
cu clientii societdtii Termo Urban Craiova SRL, tinadu-se cont de etapele de executie in conditii de
calitate.

Art. 25 Sectia Productie:

urmareste intregul volum de lucrari programate si a celor date prin comenzi de lucrari;

organizeaza, zilnic, activitatea de exploatare pe baza diagramelor de lucru si a dispozitiilor primite;

nu va dispune efectuarea de manevre in reteaua de termoficare, lucrari sau activitati ce ar putea provoca
accidentarea sau imbolnavirea profesionald a celor ce executa lucrarea sau a altor persoane, sau
distrugerea echipamentelor si instalatiilor;

elaboreaza comenzile de lucru pentru lucrarile programate in baza nomenclatorului tehnologic si listele
de lucrari;

asigura gestionarea documentatiilor tehnice: proiecte, carti tehnice, etc. ;

urmareste predarea la magazie a materialelor si pieselor rezultate din activitatea de reparatii;

urmareste realizarea intregului volum de lucrari, repartizate prin comenzi personalului din sectorul de
reparatii, la standardele de calitate prevazute de documentatiile de executie si de sistemul calitatii;
urmareste efectuarea lucrarilor numai in baza programelor de reparatii, a devizelor si a comenzilor de
lucru;

urmareste respectarea termenelor de executie a lucrarilor de reparatii programate;
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propune solutii tehnice de remediere a defectiunilor apdrute in functionarea echipamentelor si
instalatiilor;

propune solutii tehnice de crestere a eficientei sectorului de transport -distributie energie termica;
efectueaza propuneri pentru reparatiile viitoare;

identifica erorile de conceptie si solicita stabilirea solutiilor de eliminare a acestora;

urmareste intocmirea necesarului de materiale si piese de schimb pentru lucrérile de mentenanta precum
si a materialelor si pieselor de schimb de uz current (standardizate - ce sunt executate pe baza de
proiecte specifice si nu fac obiectul unor contracte de achizitie);

colaboreaza la stabilirea calitatii materialelor si pieselor de schimb ce urmeaza a fi achizitionate pentru
executarea lucrarilor de reparatii,

colaboreaza la stabilirea volumului de lucrari de reparatii ce urmeaza a se executa cu serviciul tehnic;
verificd asigurarea bazei materiale pentru lucrarile de reparatii ce urmeaza a se executa si solicitd
completarea acesteia daca este cazul;

nu va permite executarea de lucrdri ce necesitd o anumitd calificare a executantilor de catre personalul
de reparatii, daca nu au calificarea necesara pentru efectuarea acestora ;

colaboreaza la intocmirea programelor lunare de reparatii;

asigurd autorizarea personalului din subordine pentru desfasurarea activitaii de exploatare in
conformitate cu legile si normativele in vigoare;

asigura prelucrarea cu personalul din subordine a circularelor tehnice, SSM, PSI, a studiilor de caz
pentru incidentele si avariile produse, a abaterilor si sanctiunilor aplicate pentru aceste abateri;

asigura utilizarea in activitatea de exploatare numai a personalului apt de lucru;

efectueazd controlul preventiv, urmarind respectarea cantitatilor si tipurilor de materiale si piese de
schimb prevazute in documentatia de reparatie si introducerea acestora in lucrari;

asigura verificarea existentei in magazie a unui stoc minim de materiale si piese de schimb necesare
pentru executarea lucrdrilor accidentale, de lichidari sau preveniri de avarii si face propuneri de
completare a acestuia (pentru circuitul primar de termoficare);

asigurd exploatarea, intrefinerea, dotarea corespunzatoare a cladirilor, atelierelor, masinilor unelte,
utilajelor, echipamentelor sculelor si dispozitivelor utilizate in activitatea de exploatare si reparatii in
circuit primar termoficare;

Art.26 Compartiment Sisteme de Masurare

Planifica, organizeaza, conduce si coordoneaza activitatea metrologica in cadrul Societatii

Intocmeste documentatia necesara avizirii ca montator a Serviciului SISTEME DE MASURARE al
Societatii.

Intocmeste documentatia necesara supravegherii anuale a Serviciului SISTEME DE MASURARE al
Societatii de catre DRML CRAIOVA

Se ocupa de obtinerea Avizului de montator pentru Societate de la DRML CRAIOVA

Este autorizat sa reprezinte Societatea 1n relatii de colaborare privind activitatea metrologica

Colecteaza si pastreaza inregistrarile privind verificarea metrologicd a mdm (mijloacelor de masurare
legale).

Raspunde de intocmirea programului anual de verificari metrologice

Transmite programarea verificarilor metrologice tuturor compartimentelor implicate

Asigura efectuarea verificarilor metrologice numai la laboratoare de specialitate autorizate

Urmareste prin inspectii periodice sau in cadrul auditurilor interne, efectuate in toate zonele utilizatoare
de mdm, modul de protejare, manipulare, conservare, depozitare si utilizare a acestora
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Asigura documentarea activitdtilor efectuate in proceduri si instructiuni de lucru
Raporteaza conducerii efectuarea actiunilor corective si/sau preventive
Raporteaza imediat sefului ierarhic orice obstacol major aparut in activitatea de metrologie
Participa la receptia montajului si luarea in evidentd a mdm legale achizitionate, inchiriate sau
imprumutate in cadrul Serviciului SISTEME DE MASURARE
Participa la receptia mdm venite dupad reparare si verificare metrologica
Analizeaza impreuna cu responsabilul tehnic al activitatii montare/demontare legalitatea introducerii pe
piata si a punerii in functiune a mdm supuse controlului metrologic legal:
-documentatia care insoteste mdm: Declaratia Conformitate, Certificat Garantie, Buletine Verificare

Metrologica, Certificat tip omologare CE

-inscriptionarile obligatorii de pe placuta de identificare a mdm
-existenta marcajelor de conformitate CE, marcajul Aprobarii de Model

Urmireste neimplicarea personalului din cadrul Serviciului SISTEME DE MASURARE in orice
activitate care ar putea duce la diminuarea increderii in competenta, impartialitatea, decizia sau
integritatea sa functionala.

Urmireste ca personalul Serviciului SISTEME DE MASURARE sa nu fie supus nici unei presiuni
comerciale , financiare sau de altd naturd care ar putea influenta integritatea functionalda a
compartimentului.

Identifica necesitatile de instruire a personalului compartimentului si urmareste rezultatele instruirilor ;
Supervizeaza fisa de monitorizare a conditiilor de mediu urmarind ca acestea sa nu afecteze calitatea
ceruti la depozitarea si transportul mdm legale din cadrul Serviciului SISTEME DE MASURARE.
Aprobi accesul persoanelor striine in cadrul Serviciului SISTEME DE MASURARE.

Stabileste si organizeaza locuri speciale pentru arhivarea si pastrarea inregistrarilor metrologice;
Arhiveaza documentele ce atesta legalitatea, calitatea montajului contoarelor de energie termica
Monitorizeaza toate informatiile, documentele, inregistrarile din cadrul Serviciului SISTEME DE
MASURARE si urmireste respectarea regulilor de protectie a stocirii electronice a datelor in cadrul
compartimentului, protectia informatiilor confidentiale

Monitorizeazi toate informatiile din cadrul Serviciului de SISTEME DE MASURARE care urmeazi a
fi furnizate clientului.

Anuntd DRML Craiova despre reclamatiile referitoare la mdm legale

Participa impreuna cu DRML Craiova la rezolvarea reclamatiile referitoare la mdm legale

Raspunde de aplicarea Ordinelor, rezolutiilor, deciziilor, dispozitiilor.

Da ordine, rezolutii, dispozitii in cadrul Serviciului SISTEME DE MASURARE

Intocmeste raportari, referate, informari.

Are relatii de colaborare cu personalul din celelalte compartimente ale Societatii.

Art.27 Compartiment Facturare-incasare/Informatici

(1) Facturare-incasare

intocmirea situatiilor pentru Incasarea energiei termice produse si a celei cumparate si distribuite (tindnd

cont de suprafetele termic echivalente, suprafetele incalzite, randamentele instalatiilor si retelelor

termice, de putere calorica a combustibilului, pe baza consumurilor realizate la CT si PT din municipiul

Craiova);

verificarea situatiilor lunare a preturilor pe mp suprafata echivalentd intocmita pe fiecare asociatie de

locatari si atunci cand exista diferente, stabilirea cauzelor acestora si luarea de masuri de reglementare;
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verificarea suprafetelor termic echivalente pe fiecare abonat ;

verificarea abonatilor din evidentd societdtii in privinta spatiilor cu suprafata echivalent termica din
dotare si a numarului de robineti pentru apa calda menajera;

urmarirea si verificarea suprafetelor echivalente termic la blocurile nou racordate, la centralele si
punctele termice;

recuperarea debitelor reprezentand contravaloarea facturilor de energie termicd de la abonatii societatii
si Intocmirea documentatiilor de insolvabilitate ;

elaboreaza situatiile privind incasarile si creantele, informand periodic despre situatia creata ;

asigurd buna desfasurare a activitatii de relatii cu clientii in ce priveste facturarea ;

introduce in calculator toate datele necesare emiterii facturilor si productiei lunare ;

asigurd evidenta la consumuri blocuri si agenti economici contorizati si P.T.-uri generale;

intocmeste situatia reducerilor;

asigura evidenta si intocmirea situatiilor privind ajutoarele pentru incalzirea locuintelor;

(2) Birou informatica

Asigura functionarea corecta si dezvoltarea sistemului informatic al Societatii

Urmareste functionarea corecta a sistemului informational al Societatii, evidentiaza disfunctionalitatile
si redundantele si propune masuri de imbunatétire a acestuia.

Intocmeste planul de dotare a Societitii cu echipamente si aplicatii informatice.

Elaboreaza configuratiile hardware si software in conformitate cu cerintele concrete ale fiecarui post de
lucru.

Colecteaza informatii cu privire la ofertele de produse informatice si formuleaza propuneri de
modernizari §i upgrade-uri.

Proiecteaza, implementeaza si imbunatateste sistemul informatic de management si de gestiune,
stabilind structura datelor, organizarea figierelor si a bazei de date, algoritmii si limbajele de
programare, procedurile de prelucrare automata a datelor si configuratia echipamentelor.

Stabileste aplicatiile informatice pentru care exista posibilitatea de a realiza analiza, proiectarea si
programarea cu forte proprii, le realizeaza si le documenteaza corespunzator.

Asigurad integritatea si confidentialitatea datelor transmise prin intermediul sistemului informatic al
Societatii.

Stabileste drepturile de acces ale utilizatorilor la baza de date centrald, necesitatile de protectie a datelor,
prelucrarile si fluxurile de prelucrare, necesitdtile de reorganizare logica a datelor pentru domeniul de
care raspunde.

Asigura exploatarea optima a bazei de date si integritatea sistemului si intretine documentatia bazei de
date.

Colaboreaza cu utilizatorii bazei de date, 1i informeaza cu privire la modificarile de stare a sistemului de
administrare a datelor si le acorda asistenta tehnica in exploatarea bazei de date.

Proiecteaza si instaleaza retele locale, alegand topologia si hard-ul adecvat si asigurand protectia retelei.
Asigura buna functionare a echipamentelor si a sistemului de operare si intervine operativ pentru
eliminarea defectiunilor.

Asigura receptia si punerea in functiune a echipamentelor de calcul noi.

Efectueaza lucrari de introducere si prelucrare a datelor, urmareste completitudinea, corectitudinea si
coerenta fondului de date, asigura transpunerea corecta a informatiilor de pe documente primare in
calculator, incadrarea in graficele de executie si predare a lucrarilor si respectarea cerintelor de calitate,
asigura integritatea si securitatea informatiilor in perioada de prelucrare a documentelor primare.
Executd intretinerea zilnicd a echipamentelor de calcul, in conformitate cu recomandarile furnizorului.
Asigura reviziile tehnice ale echipamentelor din dotare, conform contractelor de service incheiate.
Acorda asistentd tehnica tuturor beneficiarilor in exploatarea aplicatiilor.
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Art.28 Compartiment Urmarire Recuperare Debite

e (Coordoneaza si gestioneaza procesele de urmarire debitori si incasare creante;

e (Coordoneaza intregul proces de urmarire debitori, de la monitorizarea soldului pana la intocmirea
dosarelor de actionare in instanta si transmiterea acestora catre Compartimentul Juridic;

e Desfasoara activitati de “urmarire” a clientilor debitori pentru recuperarea creantelor constituite asupra
acestora 1n scopul asigurarii unui grad si a unei durate de incasare optime prin coordonarea functionald a
intregului proces de urmarire debitori,

e Stabileste contacte cu clientii debitori in vederea determinarii acestora sa achite restantele si sa respecte
scadentele pentru plata facturilor;

e Asigura evidenta clientilor in functie de disciplina manifestata in achitarea facturilor, criteriu de
apreciere pentru masurile dispuse pe linia recuperarii creantelor (sistarea/reluarea furnizarii agentului
termic, Incheierea angajamentelor de plata);

e Emite si transmite catre sectii dispozitiile de repunere in functiune a instalatiilor de alimentare cu
energie termicad la clientii care si-au achitat debitele, conform dispozitiilor interne.

Art.29 Compartimentul Financiar Contabilitate

- In domeniul financiar-contabil indeplineste urmatoarele atributii:

e inregistreaza in evidenta contabild operatiunile economico-financiare care se deruleaza direct de catre
Serviciul Termoficare;

e Intocmeste fisele conturilor contabile, analitice si sintetice;

e verifica exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise de unitatea bancara si existenta
disponibilului din cont Tnainte de fiecare plata;

e verifica si exercita controlul financiar preventiv al operatiunilor economice, conform legislatiei in
vigoare si a deciziei emise in acest sens de catre director;

e TIntocmeste raportarea privind monitorizarea cheltuielilor de personal, conform dispozitiilor legale in
vigoare;

e urmareste executia bugetara privind activitatea proprie;

e Intocmeste trimestrial si anual executia bugetara si alte rapoarte financiare privind activitatea proprie;

e TIntocmeste trimestrial si anual bilantul contabil privind activitatea proprie;

e urmareste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea prevederilor legale
si a destinatiilor aprobate si intocmeste ordonantérile, dispozitiile de plata pentru avansuri spre
decontare si ordinele pentru plata furnizorilor de bunuri, lucrari si servicii;

e Inregistreaza in evidentele contabile cantitativ si valoric, pe gestiuni, intrarile si iesirile de materiale,
obiecte de inventar si alte valori;

e Inregistreaza cantitativ si valoric, in evidenta contabila si in registrele de inventar intrarile si iesirile de
active fixe din patrimoniul unitatii;

e verifica la finele anului soldurile conturilor contabile si inchiderea acestora;

e TIntocmeste balanta lunard de verificare, balanta analitica si pe cea sintetica.

e organizeaza si urmareste reflectarea in contabilitate a operatiilor privind calcularea, constituirea si plata
catre bugetul de stat si catre bugetele locale a impozitelor si taxelor datorate in conformitate cu legislatia
in vigoare.

e organizeaza si conduce valorificarea rezultatelor inventarierii;
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organizeaza si rdspunde de exploatarea cu succes a aplicatiei financiar contabile.
asigurd, stabileste cuantumurile si plata la termenul scadent a facturilor primite.
asigura respectarea cu strictete a disciplinei financiare;

asigura pastrarea si gestionarea CEC-urilor, a timbrelor;

asigurd si raspunde de platile-incasarile efectuate prin compensari;

se ocupa de gestionarea numerarului primit, de efectuarea incasarilor si plagilor

- in domeniul financiar de gestiune;

o stabileste politicile si procedurile pentru exercitarea activitatii de CFG;

e urmareste realizarea planului anual de CFG ,organizeaza evidenta actelor de control incheiate si
utilizare a fondului de timp alocat pentru obiectivele nominalizate;

e claboreazd programe de activitate in vederea realizarii obiectivelor din "Planul anual de CFG";

e TIntocmeste rapoartele de control si le transmite spre aprobare Administratorului societatii;

e urmareste ca rapoartele de CONTROL sa contina informatii cu privire la conditiile in care s-au realizat
misiunile de control intern, deficientele constatate i cauzele care le-au generat, consecintele financiare
si patrimoniale §i propuneri de masuri pentru Imbunatatirea activitatii din punct de vedere functional,

e difuzeaza rapoartele de CONTROL aprobate de conducere catre cei nominalizati si urmareste modul de
aplicare a masurilor propuse;

e cfectueaza controlul gestionar de fond la termenele si conditiile stabilite de legislatia in vigoare, la toate
sectiile, activitatile si gestiunile proprii,

e organizeaza desfasurarea si valorificarea potrivit normelor legale, a actiunilor de control planificate si a
altor sarcini directe date de conducere. Constatarile vor fi consemnate in acte de control bilaterale
(procese-verbale sau note de constatare) pe baza propriilor verificéri, cu indicarea prevederilor legale
incalcate si stabilirea exacta a consecintelor economice, a persoanelor vinovate, precum §i masurile
luate in timpul controlului si cele stabilite a se lua In continuare, actele prezentandu-le administratorului
spre aprobare.

e urmareste aplicarea sanctiunilor disciplinare, contraventionale sau penale luate impotriva celor vinovati
si asigura recuperarea pagubelor aduse patrimoniului societatii;

e coopereaza cu compartimentul de asigurare a calitatii pentru primirea procedurilor de asigurare a
calitatii de la compartimentele economice, pentru a servi in cadrul controalelor si verificarilor efectuate.

-

Art.30 Compartimentul Achizitii si Urmarire Contracte

b

e intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor, planul anual al achizitiilor;

e aplica legislatia privind achizitiile publice, reglementarile si instructiunile in domeniu;

e asigurd Intocmirea planului anual de reparatii planificate si estimarea costurilor pe baza evaludrilor de
cheltuieli, a duratei normate de functionare, a orelor de functionare, a starii tehnice a instalatiilor si
echipamentelor tinand seama de reglementarile tehnice si legislative in vigoare;

e asigurd prezentarea, sustinerea si aprobarea programului anual de reparatii planificate;

e asigurd, in colaborare cu Serviciul Tehnic si sectiile de productie, prioritdtile in promovarea lucrarilor
de reparatii, determinarea volumului de lucrari si al pieselor de schimb ce se inlocuiesc;

e asigurd, 1n colaborare cu sectiile, intocmirea caietelor de sarcini pentru lucrari si produse, piese de
schimb, echipamente energetice netipizate ce trebuiesc achizitionate avand la baza programul de
reparatii anual sau diverse referate de la sectii aprobate de conducere;

e asigura Intocmirea Documentatiei standard pentru elaborarea si prezentarea ofertei pentru achizitia
publica de produse, servicii §i lucrari potrivit procedurilor prevazute de lege;
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asigurd desfasurarea, in conditiile legii, a licitatiilor pentru lucrari, servicii, produse, piese de schimb,
echipamente;

asigura aprobarea Hotararilor de adjudecare a licitatiilor pentru lucrari, servicii, produse, piese de
schimb, echipamente;

asigura perfectarea contractelor cu ofertantii castigatori ai licitatiilor pentru lucrari, servicii, produse,
piese de schimb, echipamente;

asigura verificarea realizarilor fizice si valorice a deruldrii contractelor incheiate cu ofertantii castigatori
ai licitatiilor pentru lucrari, servicii, produse, piese de schimb, echipamente;

asigurd intrunirea comisiei tehnice de receptie pentru lucrdrile suplimentare semnalate de executant la
diverse contracte si functie de volumul lucrérilor si valoarea acestora convoaca executantul pentru
negociere si incheierea de acte aditionale la contractul de baza;

Sintetizeaza necesarul de produse/materiale primit de la compartimentele societatii;

Stabileste perioadele de lansare a comenzilor de aprovizionare in functie de planificarea activitagilor de
realizarea serviciilor/produselor;

Intocmeste comenzile cu datele stabilite;

Urmareste derularea contractelor la furnizori pentru identificarea stadiilor de desfasurare a contractelor;
Tine permanent evidenta stocurilor de materiale aflate in depozit;

Elaboreaza lista furnizorilor acceptati;

Efectueaza activitati de procurare direct de la furnizori pentru diverse materiale/produse;

asigura evaluarea furnizorilor, prestatorilor de servicii si preturilor;

efectueaza inregistrarile, asigura gestionarea si conservarea bunurilor aflate in depozite;

asigura pregatirea si desfasurarea negocierilor contractelor comerciale pentru produsele si serviciile
necesare activitatii societatii (cadrul juridic, reglementari, caiete de sarcini, baze de date, clauze
asiguratorii, etc.);

organizeaza cererile de ofertd, licitatiile etc. la nivel de S.P.L.T. pentru produsele

si serviciile necesare indeplinirii obiectului de activitate;

negociaza, cu participarea reprezentantilor Biroului Financiar, Contabilitate si a consilierului juridic,
contractele pe care le incheie societatea;

intocmeste cereri de oferte pentru achizitiile de produse si servicii,

pregéteste si organizeaza licitatii pentru achizitia de produse si servicii ce se fac conform
reglementarilor legale in vigoare;

aprovizioneaza societatea cu materii prime, materiale, combustibili, piese de schimb si servicii in stricta
conformitate cu Notele de fundamentare si specificatiile primite de la compartimentele beneficiare,
aprobate de conducere;

efectueaza achizitia produselor si serviciilor conform normelor (caietelor de sarcini; clauzelor
contractuale);

valorificd produsele secundare rezultate din procesul de productie, a stocurilor cu miscare lenta sau fara
migcare, a deseurilor i ambalajelor in conformitate cu legislatia in vigoare;

efectueaza analiza redistribuirii materiilor prime, produselor si pieselor de schimb Intre gestiuni, functie
de notele de fundamentare si stocurile existente n magazii si depozit;

analizeaza nivelul stocurilor de materii prime, materiale si piese de schimb si altor produse; prezinta
periodic situatii cdtre conducerea societatii pentru lichidarea si diminuarea acestora;

organizeaza vanzarea prin licitatie a deseurilor rezultate din procesul de reparare a instalatiilor
energetice, precum si a celor provenite din demolari sau casari, declasari de mijloace fixe, care nu mai
pot fi valorificate ca atare;

analizeaza potentiali furnizori si transmite cererile de oferta

lanseaza in timp util comenzi ferme pentru produsele si serviciile necesare

urmareste §i insistd fie telefonic, fie in scris, la furnizori, sa transmita in timp optim confirmarea de
primire de comanda sau contractul economic pentru produsele comandate;
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e asigurd incheierea contractelor economice de achizitii produse si servicii si raspunde de disciplina
contractuala;

e urmareste derularea contractelor de livrare la termenele prevazute ;

participa la concilierea eventualelor divergente contractuale in vederea perfectionarii contractelor de

livrare, in concordanta cu cerintele societatii si legislatia in vigoare;

accepta la plata facturile in original in conformitate cu contractul Incheiat;

participa la evaluarea capabilitatii si bonitatii furnizorilor;

repartizeaza pe gestiunile societatii cantitatile de produse contractate si achizitionate;

asigurd corelarea permanentd a necesarului de aprovizionat cu modificarile produse in programele de

activitate ale societatii;

Art.31 Compartimentul Administrativ

e Organizeaza si controleazd activitatea celor ce fac de pazad in scopul asigurarii integritatii bunurilor ce
apartin firmei:
- zilnic verifica dosarul cu procesele verbale Intocmite cu paznicii ;

- efectueaza cel putin odata pe lund un control care sd vizeze daca cei din posturile de paza sunt prezenti
in zona respectiva si in plenitudinea fortelor fizice ;

- se ingrijeste ca fiecare post de paza sa aiba o fisa in care sa fie trecute indatoririle ce-i revin celui in
cauza;

- tine pontajul paznicilor si-1 preda la 1 si 15 ale fiecarei luni, la compartimentul resurse umane;

- urmareste in mod deosebit cum isi desfdsoara activitatea paznicul de la postul de control cu program
de la 08.00 - 16.00 si de la 16.00 - 08.00;

e Raspunde de ordinea si curatenia care trebuie sa fie in curtea firmei, in grupurile sanitare, etc. Femeia de
servici 11 este subordonata;

e la masurile ce se impun pentru asigurarea circulatiei in incinta firmei a autovehiculelor si a angajatilor
in caz de ninsori, viscole, inundatii, etc ;

e Verificd si anuntd conducerea, cand in ateliere nu se lasd curat, utilajele sunt murdare sau lasate in

functiune, dulapurile de scule neasigurate, scule lasate la intamplare ;

Face prezenta oamenilor ce-i sunt repartizati pentru anumite lucrari ;

organizeaza primirea corespondentei ;

inregistreaza corespondenta ;

descarca in registrul de intrare-iesire rezolutia de pe corespondenta ;

repartizeaza corespondenta pentru compartiminte, sectoare, activitati;

dactilografiaza in timp util lucrarile primite ;

da relatii,informatii telefonice i primeste sesizari pe care le transmite sectoarelor si compartimentelor

functionale ;

transmite note telefonice, faxuri si mailuri ;

primeste note telefonice, faxuri si mailuri si le transmite conform rezolutiei;

organizeaza sedintele de lucru, audientele si intalnirile diverse ale personalului de management;

tine evidenta registrului de control;

tine evidenta condicilor de prezenta;

Intretine relatiile cu publicul si de protocol;
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e Raspunde in fata conducerii societdtii pentru Intreaga activitate ce o desfasoard in vederea realizarii
atributiilor si sarcinilor ce-i revin.

CAPITOLUL VI

FISELE POSTURILOR PERSONALULUI iN CADRUL SC.TERMO URBAN CRAIOVA SRL

Art.32 Posturile utilizate in cadrul structurii organizatorice sunt cuprinse in Statul de functiune pentru
personalul tehnic si administrative cat si Organigrama unitétii fiind aprobate de Consiliul Local Municipal.

Art.33 Fisele posturilor pentru personalul de conducere si executie se intocmesc dupa cum urmeaza:

1. Pentru Administrator, Directorul Adjunct, Directorul Tehnic, Contabil Sef, sefii compartimentelor tehnico-
functionale si unitatilor de productie se fac de catre Biroul Resurse Umane Salarizare Comunicare;

2. Pentru posturile de executie din compartimentele functionale si din productie se intocmesc de sefii acestor
compartimente;

3. Continutul atributiilor din Fisele posturilor vor reflecta atributiile ce rezulta din ROF ;

4. Fisele posturilor vor fi semnate de luare la cunostiintd de fiecare titular al postului la primirea acesteia dar
toate vor fi semnate de Administrator.

5.Figele posturilor trebuie sa respecte structura fisei postului din cadrul Procedurilor Operationale.

CAPITOLUL VII

SISTEMUL DE SALARIZARE, RECOMPENSE S$I SANCTIUNI

Art.34 Sistemul de salarizare al societdtii se elaboreaza pe baza prevederilor actelor normative privind
drepturile salariale ale personalului din cadrul societatii, ale codului muncii existent, a prevederilor statutului
societatii, a Contractului Colectiv de Munca.

Art.35 Sistemul de salarizare al societatii cuprinde urmatoarele sectiuni :

- sursele fondului de salarizare ;

- formele de salarizare ;

- organizarea si negocierea salariilor ;

- conditiile de acordare a salariului de baza;

- normarea muncii ;

- acordarea sporurilor si adaosurilor la salarii, ajutoare sau stimulente.
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Art.36 Sistemul de salarizare al unitatii este stabilit de cdtre Adunarea Asociatilor si face parte integranta din
Contractul Colectiv de Munca din ROF-ul societatii, recompensele si sanctiunile se aplicd conform
Contractului Colectiv de Munca si ROF.

CAPITOLUL VIII
REGULI DE ORDINE INTERIOARA

Art.37 Obligatiile si drepturile ce decurg din drepturile de muncad, atat pentu conducerea unitatii cat si pentru
salariati se gasesc in Contractul Colectiv de Muncd Incheaiat intre Adunarea Asociatilor al societatii si
reprezentantii salariatiilor din cadrul acesteia.

Art.38 Conducerea unitatii are obligatia de a difuza la sectoarele de activitate toate actele normative proprii,
asigurand si controland aplicarea unitara a acestora.

Art.39 Conducerea societatii va asigura prin compartimentele de specialitate eliberarea de legitimatii pentu toti
salariatii cu precizarea functiei indeplinite si a locului de munca.

Art.40 Programul de lucru al salariatilor se va stabili functie de conditiile specifice ale compartimentelor
functionale din cadrul unitatii si se va afisa la loc vizibil .Odata cu stabilirea programului de lucru se va stabili
durata si intervalul pauzei de masa.

Art.41 Concediile de odihna, concediile de studii sau concediile fara salariu se vor acorda in conformitate cu
prevederile Contractului Colectiv de Munca al societatii.

Art.42 Concediile medicale se acordd in conformitate cu legislatia si actele normative in vigoare.

Art.43 Toti salariatii societatii au obligatia respectarii stricte a programului de lucru, a regulilor de acces
stabilite, a normelor de protectia muncii si de paza pentu stingerea incendiilor, a mentinerii ordinii i curdteniei
la locul de munca.

Art.44 Toti salariatii societatii au obligatia gospodaririi si pastrarii bunurilor pe care le folosesc din patrimoniul
societatii.
Art.45 Atat in rezolvarea problemelor de servicii, cat si persoanele, salariatii au obligatia de a respecta treptele

terarhice, administrative, potrivit actelor normative interne.

Art.46 Sefii de compartimente , birou , servicii , activitati vor lua masurile necesare pentru a asigura salariatilor
din subordine incarcarea timpului de lucru de 8 ore / zi . In acest sens fiecare salariat va avea propriul jurnal de
activitate zilnica semnat de seful direct .
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CAPITOLUL IX
MASURI SI CONDITII DE PROTECTIE A CONFIDENTIALITATII

AFACERILOR SI CONCURENTEI NELOIALE

Art.47 Conducerea societatii are obligatia de a lua toate masurile necesare pentu ca, activitatea de inscriere,
ofertare si participarea la licitatii, la negocierea si intocmirea contractelor, in relatii cu beneficiari si furnizori sa
nu permitd aparitia unor actiuni de concurenta neloiala in desfasurarea societatii.

CAPITOLUL X

RASPUNDEREA ANGAJATILOR SOCIETATII

Art.48 Tot personalul societatii este obligat sa respecte ROF si s aplice si sa indeplineasca atributiile ce-i revin
din Fisa Postului.

Art.49 Nerespectarea prezentului ROF al societitii, al statutului, a cadrului normativ intern ori a legislatiei in
vigoare cu incidenta in activitatea acesteia atrage raspunderea administrativa, materiala sau penala a salariatului
in cauza, indiferent de functie si pozitie ierarhica.

Masura de stabilire a raspunderii indiferent de persoand sau organ constatator, se fundamenteaza in scris pe
bazd de acte si de documente intocmite conform actelor normative in vigoare si prezentarilor ROF.

Art.50 Actele prin care se fundamenteaza rdspunderile, indiferent de natura acestora, se solutioneaza
obligatoriu de catre Adunarea Asociatilor pentru Administrator si de acesta pentru restul personalului.

Art.51 Sanctiunile administrative se aplica de Administratorul societatii, dupa caz, de conducerea
compartimentului In raport cu gravitatea abaterilor in conformitate cu prevederile legale si ale Contractului
Colectiv de Munca.

Art.52 in cazul constatirii unor abateri prevazute expres in Codul Penal, persoana sau organul constatator
instiinteazd Compartimentul Juridic care are obligatia de a comunica avizul de specialitate cu privire la
calificarea abaterii ca fiind de natura penala.

In raport de acest caz, dosarul de constatare se Tnainteaza organelor de cercetare competente.
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CAPITOLUL XI

DISPOZITII FINALE

Art.53  Nerespectarea  prevederilor  prezentului  Regulament  atrage, potrivit legii,
raspunderea materiald, disciplinard, contraventionald sau penald, dupa caz.

Art.54 Prevederile prezentului Regulament se completeaza si/sau  se modificd in
conformitate cu actele normative in vigoare.
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