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CAP 1- DISPOZITH GENERALE

Societatea ALGORITHM CONSTRUCTII S3 S.R.L. este persoani juridicd roména, infiintati de
catre Societatea ALGORITHM RESIDENTIAL S3 SRL in vederea realizirii lucririlor de
interventie necesare pentru punerea in sigurantd, reabilitarea si consolidarea monumentului istoric
”Hala Laminor”.

Societatea ALGORITHM CONSTRUCTI S3 SRL, a fost infiintatd prin HCLS3 nr 223 din
30.05.2017 si functioneazi ca societate cu raspundere limitati.

Societatea ALGORITHM CONSTRUCTII S3 S.R.L. are ca obiect principal de activitate Lucrdri
de constructii a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale — cod CAEN 4120. Infiintarea societatii are
ca obiectiv realizarea lucririlor de interventie necesare pentru punerea in sigurant, reabilitarea si
consolidarea monumentului istoric “Hala Laminor”.

Obiectul de activitate al societatii nu este limitat, acesta poate fi modificat sau completat,
Societatea poate desfisura orice activitati care sunt legate in mod direct sau indirect de obiectul
principal de activitate sau de activititi secundare.

Baza legislativi

» Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, publicatd in
Monitorul Oficial al Romdniei nr. 799 din 12 noiembrie 2003,

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

» Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificirile si completarile ulterioare, republicatd
in Monitorul Oficial al Romdniei nr. 345 din 18 mai 201 1;

» Legeanr 31/1990 privind societétile comerciale, publicati in Monitorul Oficial nr 1066 din
17 noiembrie 2004, republicati in temeiul art XII din titlu] cartii a II-a din Legea nr 161/
2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei.

» HCLS3 nr.223 / 30.05.2017 privind infiintarea de catre societatea Algorithm Residential
S3 SRL a societatii comerciale Algorithm Constructii S3.

> Codul Muncii - art. 40, alin.(1) lit.a din Legea nr.53/2003 — Codul Muncii;

> Alte reglementiri in domeniul muncii.

Organigrama aprobati prin decizie a Consiliului de Administratie in data de 26.01.2022:
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CAP I1 - SCOPUL REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE

Regulamentul de Organizare si Functionare al ALGORITHM CONSTRUCTII S3 SRL este
instrument de organizare folosit pentru descrierea detaliati a structurii organizatorice a SC
Algorithm Constructii 3 SRL. fiind structurat, de reguld, in doud subdiviziuni principale:
- prima parte, care cuprinde:

* informaii privind baza legali a constituirii si functiondrii SC Algorithm Constructii

SR SRL.;

* 0 succintd prezentare a obiectului de activitate;

e organigrama.
- a doua parte, care cuprinde descrierea in detaliu a structurilor functionale si a functiilor
incorporate, pentru primele prezentandu-se obiectivele si atributiile acestora.
Algorithm Constructii S3 are o structurd organizati pe sistemul piramidal, avind ca organ suprem
de conducere Adunarea Generala a Asociatilor.
Administrarea societatii este asigurati de ciitre Consiliul de Administratie, constituit din
administratori desemnati de Adunarea Generala a Asociatilor, in conformitate cu legislatia
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Conducerea societitii este asigurati de Presedintele Consiliului de Administratie, care realizeazi
conducerea executivi, reprezinti si angajeaza societatea in relatiile cu tertii, in limitele mandatului
incredintat de Adunarea Generala a Asociatilor.
In subordinea Presedintelui Consiliului de Administratie se infiinfeazd structuri functionale
(departamente, servicii, compartimente) cérora le sunt repartizate atributii si activitati specifice.
Intre structurile inferioare $i cele superioare existd o relatie de subordonare, iar intre cele situate
pe acelasi nivel ierarhic existi relatii de colaborare.
In subordinea directs a Presedintele Consiliului de Administratie functioneazd urmiitoarele
compartimente :

* Compartimentul Consilieri Tehnici ;

% Compartimentu] Juridic ;

*» Compartimentul Control Financiar Preventiv si Audit Intern ;

* Compartimentul Managementul Proiectelor ;

% Serviciul Administrativ si Secretariat ;

% Departamentul Financiar-Contabil ;

% Compartimentul Resurse Umane :

% Departamentul Management Intern si Guvernanti Corporativi ;

% Departamentul Achizitii Ofertare Contractare.

Compartimentul Managementul Proiectelor are in componentd manageri de proiect care
supervizeazi procese si structuri functionale cum sunt Managerul de Proiect al lucririlor executate
la Hala Laminor sau Managerul de proiect al Departamentului Mecanizare.

Managerul de proiect pentru Hala Laminor are in coordonare si urmatoarele compartimente :

» Compartiment Executie Constructii Instalatii ;
» Compartiment Planificare, Calitate, Specialisti Constructii.

Tot in coordonarea Compartimentului Managementul Proiectelor intrd si Compartimentul
Urmdrire Contracte Externe.

CAP III - ATRIBUTIILE SPECIFICE FIECAREI STRUCTURI ORGANIZATIONALE SI
IMPARTIREA ATRIBUTIILOR PE SERVICII SI RESPONSABILI

A. CONDUCEREA SOCIETATII

Adunarea Generala a Asociatilor este organul de conducere a societdtii si ia decizii atat in privinta
activitatilor societitii, cat si referitor la politicile sale economice si comerciale. Adunarea General
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a Asociatilor este organizati prin convocarea tuturor asociatilor.

Adunarea Generald a Asociatilor are urmatoarele atributii principale:

a) hotériste modificarea Actului Constitutiv;

b) hotiraste schimbarea obiectului de activitate al Societatii;

¢) hotaraste majorarea sau reducerea capitalului social;

d) hotdréste asupra insusirii rezultatelor anuale;

e) hotéréste cu privire la fuzionarea, divizarea sau dizolvarea Societitii;

f) numeste, revoci si descarci de gestiune Administratorii $i acord putere de reprezentare oricirui
reprezentant;

8) examineazi, aproba si modifici bilantul si contul de profit si pierderi, dupé analizarea raportului
Consiliului de Administratie;

h) aprobd programul de activitate si bugetul Societtii (inclusiv investitiile si finantarile), modifica
planul de activitate si bugetul si stabileste politica de preturi (remuneratia pentru activititile
Societitii);

1) numeste cenzorii Societitii, le stabileste remuneratia, ii descarca de gestiune si fi revoci;

J) ia hotérdri cu privire la crearea si desfiintarea filialelor, reprezentantelor, agentiilor, punctelor
de lucru si a altor asemenea sedii secundare, daci aceste hotirdri nu au fost stabilite prin
bugetul Societitii;

k) hotaragte crearea de societdti mixte cu terte persoane fizice sau juridice, daci astfel de hotirari
nu au fost stabilite prin bugetul Societatii;

1) ia hotdréri in ceea ce priveste imprumuturile bancare si acordarea de garantii;

m) sunt de competenta Adunarii Generale a Asociatilor aprobarea operatiunilor juridice ale societitii
care depasesc valoarea de 100.000 (una suti mii) Euro exclusiv T.V.A,, valoare aferenti fiecirei
operatiuni singulare sau operatiunii a ciirei executare se desfésoara in mod succesiv;

n) hotardste cu privire la actionarea in justitie a Administratorilor si / sau a cenzorilor pentru
pagube pricinuite Societitii;

a) Consiliul de Administratie

Societatea este administrati de un Consiliu de Administratie format din 3 membri, condus de
Presedintele Consiliului de Administratie, care coordoneazi activitatea de administrare a societatii,
Conform Actului Constitutiv, Consiliul de Administratie se intruneste ori de cate ori este necesar,
la sediul societitii sau la locul indicat in convocator. Consiliul de Administratie este necesar si se
intruneasci cel putin o dati pe luni in sedintd in vederea exercitirii atributiilor ce vizeazi:

a) stabilirea nivelului de salarizare si alte drepturi, in conditiile legii, pentru personalul angajat;
b) aprobarea structurii organizatorice si a numirului de posturi necesare in vederea bunei
functionari a societatii precum si modificarea organigramei societatii conditionats de necesitatea
restructurdrii societitii;

¢) adoptarea Regulamentului de Ordine Interioara, precum si a o altor regulamente necesare in
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buna functionare a societatii;

d) aprobarea sanctiunilor pecuniare sau de alti naturi pentru personalul angajat;

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

f) mutarea sediului social si infiintarea / desfiintarea de filiale si sedii secundare - sucursale,
reprezentante, agentii, puncte de lucru sau alte asemenea unitati fara personalitate juridica;

g) sunt de competenta Consiliul de Administratie 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 aprobarii operatiunii, valoare aferents fiecirei operatiuni singulare sau operatiunii a cirei
executare se desfasoard in mod succesiv;

h) executarea oricaror alte actiuni date in competenta sa, de catre Adunarea Generali a Asociatilor.

b) Presedintele Consiliului de Administratie

1) Presedintele este acel membru al Consiliului de Administratie insdrcinat cu indeplinirea
tuturor actelor necesare si utile pentru realizarea obiectului de activitate al societatii, cu
exceptia celor rezervate de lege altor foruri decizionale.

2) Presedintele Consiliului de Administratie detine prerogative exclusive in efectuarea actelor
de administrare sau gestiune specifice functiondrii societatii si astfel, poate emite decizii
care vor fi obligatorii pentru orice persoana implicatd in activitatea societitii, inclusiv
pentru persoanele care fac parte din conducerea executiva, tehnicd, administrativd a
societdtii, in cazul oricdror situatii care nu sunt prevdzute in competenta exclusivd a
Consiliului de Administratie.

3) Presedintele Consiliului de Administratie este insdrcinat cu indeplinirea tuturor actelor
necesare i utile pentru realizarea obiectului de activitate al societatii, cu exceptia celor
rezervate de lege.

4) Presedintele Consiliului de Administratie va putea si incheie acte juridice in numele si in
contul societdtii, prin care si dobandeascd bunuri pentru aceasta sau sd instriineze, si
inchirieze, s& schimbe ori s constituie in garantie bunuri aflate in patrimoniul societitii, in
conditiile previzute de Legea nr.31/1990, republicatd cu modificirile si completarile
ulterioare, a prevederilor Legii nr.215/2001 a administratiei publice locale, astfel cum a
fost modificata prin prin OUG 57/2019 privind Codul administrativ, precum si a altor acte
normative incidente.

5) Presedintele Consiliului de Administratie reprezinti societatea in raporturile cu tertii si in

Justitie.
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6) Presedintele Consiliului de Administratie, sustinut de managerii de proiect si de sefii
structurilor functionale, asigurd conducerea activitatii zilnice.

Sunt in competenta Presedintelui Consiliului de Administratie urmitoarele :

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 societiii precum si
aprobarea suplimentarii personalului angajat sau a desfacerii contractelor individuale de munci;
¢) inaintarea de propuneri Adunirii Generale a Asociatilor pentru numirea, demiterea sau
inlocuirea membrilor Consiliului de Administratie;

d) 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;

e) aprobarea planurilor lunare si trimestriale de incasari si pléti;

f) sunt de competenta Presedintelui Consiliului de Administratie sau, dupi caz, a directorului, in
situatia n care a fost delegati conducerea intreprinderii publice, aprobarea operatiunilor juridice
care nu depésesc 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 fiecirei operatiuni singulare sau
operatiunii a cdrei executare se desfasoars in mod succesiv;

g) In caz de vacantare a pozitiei de Presedinte al Consiliului de administratie, unul dintre
administratori va prelua interimatul functiei si toate atributiile acestuia vor fi preluate de unul
dintre membrii Consiliului de Administratie, stabilit prin vot de majoritatea membrilor Consiliului
de Administratie prezenti, pani la numirea de citre Adunarea Generala a Asociatilor a unui nou
Presedinte al Consiliului de administratie.

h) In cazul in care Administratorii sunt in imposibilitate sa reprezinte Societatea si/ sau sd semneze
documentele din orice motiv, acestia pot transmite unui tert dreptul de reprezentare pe care il detin.
Atributiile oriciruia dintre administratori vor fi delegate printr-o procurd simpld cu exceptia
situatiei in care prevederile legale incidente impun o procuri in form3 autentici.

Presedintele Consiliului de Administratie al societiitii_are ca atributii _principale
urmaitoarele:

* obligatia de a indeplini formalititile necesare constituirii societdtii si de a depune
semnatura la Registrul Comerfului in cazul in care a fost desemnat reprezentant al
societatii;

¢ are obligafia de a prelua si pastra documentele privind constituirea societitii;
are obligatia de a desfasura toate operatiunile cerute pentru indeplinirea obiectului de
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activitate al societatii;

* urmareste situatia registrelor cerute de lege si corecta lor finere, intocmirea situatiilor
financiare anuale, precum si de a asigura respectarea legii la repartizarea profitului si plata
dividentelor;

* obligatia de a indeplini indatoririle previzute de actul constitutiv si de lege;
aprobd selectarea, angajarea si concedierea personalului salariat, cu respectarea
prevederilor legislatiei muncii;
incheie actele juridice in numele societitii, conform prevederilor legale;

e raspunde de respectarea disciplinei contractuale si financiare;
urmdreste modul cum se respectd disciplina muncii in cadrul unititii si aproba masuri de
sanctionare, daci este cazul;

e are obligafia de a lua parte la toate adunirile societitii, la sedintele consiliului de
administratie si de a asigura informarea operativa a membrilor consiliului de administratie
asupra desfigurdrii activititii, dar si modul cum sunt duse la indeplinire hotirarile
consiliului de administratie;

® supervizeaza (organizeazi, coordoneazi si indruma) activitatea de pregatire $i urmdrire a
productiei;

* analizeazd in cadrul societatii propunerile de program ficute de compartimentele de
specialitate si raspunde de crearea conditiilor de realiziri;

e ia mdsurile necesare prin compartimentele de resort pe care le indrumai si le coordoneazi
pentru realizarea ritmic# a tuturor indicilor programati;

e aproba réspandirea si introducerea tehnicii noi §i a metodelor avansate de lucru;

* indrumi activitatea structurilor functionale privind elaborarea programelor operative pe
care le reprezinta spre aprobare Consiliului de Administratie;

e aprobd (rdspunde pentru) elaborarea programelor de masuri tehnico-organizatorice;
aprobd si supravegheazi modul de aplicare a normelor, normativelor, a prescriptiilor
tehnice, tehnologice si metodice;
urmareste exploatarea si utilizarea parcului de utilaje, mijloace de transport, a instalatiilor;

* urmdreste aplicarea i respectarea normelor de protectie si igiena muncii, prevenirea si
stingerea incendiilor;

» aprobd si rispunde de organizarea stiintifici a productiei, elaboreaza studii privind
organizarea procesului de productie, a activitatilor auxiliare, perfectonarea metodelor de
munca prin introducerea celor mai avansate forme de organizare, asigurd extinderea si
generalizarea acestora;

* aproba si rdspunde de luarea masurilor necesare pentru indeplinirea cresterii productivititii
muncii;

* rispunde de executarea lucrdrilor in conformitate cu termenele stabilite si indicii de

Algorithm Constructii §3 Date Fiscale:

Bd. Basarabia, nr 256, Corp C1, Sector 3 CIF 37714360

Bucuresti, Romania RC J40/8651/2017

E-mail: office@acs3.ro IBAN RO32BTRLRONCRT0414912701
Web: www.acs3.ro Banca Transilvania

Tel: (004) 0723.608.704

Datele dumneavoastré personale sunt prelucrate de Algorithm Constructii S3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 679/2016 in
scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezviluite unor terti in baza unui temei legal justificat. V3 puteti exercita drepturile prevazute
in Regulamentul UE679/2016, printr-o cerere scrisd, semnat3 §i datatd transmisd pe adresa Algorithm Constructii 53.

Pag. 9



*
$,
®

ALGORITHM CONSTRUCTIE S3

calitate;

* asigurd rezolvarea reclamatiilor si obiectiunilor semnalate de beneficiari;

* studiazd si ia masuri pentru imbunitatirea conditiilor de munc, organizeazi si urmareste
intocmirea la timp a formelor pentru obtinerea finantarii investitiilor, contractarii lucrarilor
si asigurarea materialelor necesare investitiilor.

B. MANAGERII DE DEPARTAMENTE - COMPARTIMENT MANAGEMENTUL
PROIECTELOR

Presedintele Consiliului de administratie are in subordine nemijlocitd Managerii de Proiect din
cadrul Compartimentului Managementul Proiectelor, Sefii de Departamente precum si
coordonatorii altor structuri functionale TESA, care exercit3 atributiile stabilite de ciitre acestia.

(1) ACTIVITATEA DE PREVIZIONARE

Personalul de management are ca principale atributii de previzionare:

a) elaborarea de studii de diagnosticare, studii de marketing, prognoze si studii, necesare
proiectdrii de strategii si politici globale sau partiale;

b) conturarea obiectivelor societatii si subdiviziuni procesuale ale acestora;

c) elaborarea, impreund cu componentele structurale financiar-contabile, a bugetului
societétii gi, pe baza sa, proiectarea bugetelor pe centre de gestiune;

d) fundamentarea unor optiuni strategice prin care se asigurd indeplinirea obiectivelor;

) dimensionarea resurselor materiale, financiare, umane si informationale necesare realizirii
obiectivelor;

f) modificarea nivelului si tipologiei unor obiective, optiuni strategico-tactice, resurse si
termene, in functie de aparitia si manifestarea unor nevoi si oportunititi in mediul de
afaceri;

g) conturarea tabloului de bord complex, destinat Consiliului de Administratie;

h) transmiterea machetelor specifice tabloului de bord compartimentului responsabil cu
completarea sa;

i) elaborarea de programe de restructurare si eficientizare a societatii;

j) asigurarea extinderii folosirii calculatorului in fundamentarea si elaborarea strategiei si
politicii globale a societatii.

(2) ACTIVITATEA DE ORGANIZARE MANAGERIALA

Personalul de management are ca principale atributii de organizare manageriali:
a) promovarea unui management performant la toate esaloanele organizatiei;
b) construirea si implementarea noutitilor in domeniul managerial, pentru eficientizarea

activitatii;
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c) elaborarea de strategii si politici manageriale care si ia in considerare influentele mediului
extern al organizatiei;

d) efectuarea de studii si analize manageriale;

e) intretinerea functiondrii organizatiei la parametrii de calitate planificati;

f) efectuarea de modificdri in structura organizatorici, la nivel de posturi, functii,
compartimente etc. si consemnarea acestora in documente organizatorice specifice
(regulamente, organigrama, fige de post etc.);

g) claborarea conceptiei de ansamblu a sistemului informational si asigurarea uni grad ridicat
de informatizare a proceselor de munc;

h) implementarea si utilizarea de instrumente manageriale evoluate, potrivite organizatiei;

i) conlucrarea cu firme de consultantid in management in ceea ce priveste conceperea §i
derularea unor actiuni complexe de remodelare managerials, generali sau partiali;

J) furnizarea de elemente metodologice necesare pentru desfasurarea celorlalte activitdgi din
punct de vedere managerial.

_ (3) DELEGARI DE AUTORITATE IERARHICA SI FUNCTIONALA

In caz de indisponibilitate temporari a Presedintelui Consiliului de administratie, atributiile
acestuia sunt preluate de o altd persoani desemnati in acest scop de citre Consiliul de
administratie, care i stabileste si durata si limitele mandatului acordat.

Delegdrile de autoritate ierarhicd si functionald, se acordd pe baza de decizie de delegare de
competentd, emisd de catre Presedintele Consiliului de administratie, potrivit principiului delegirii
de autoritate si al descentralizirii nivelurilor ierarhice de adoptare a deciziilor, respectand
prevederile Standardului 4- cerintele 4.2.6, 4.2.7 si 4.2.8, precum si cele ale Standardului 9-
cerintele 9.2.4 si 9.2.6 din OSGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitéfilor publice, cu modificirile si completarile ulterioare.

Pentru prezentarea la niveluri de conducere superioare, toate documentele intocmite in cadrul
compartimentelor de lucru subordonate Presedintelui Consiliului de administratie, managerilor
de proiect, sefilor de departamente si de servicii vor fi insusite si avizate in prealabil de citre
titularii acestor functii de conducere.

Conducatorii compartimentelor de lucru, vor numi cite o persoand din cadrul colectivelor
specializate pe domenii de activitate pe care le au in subordine, pentru a asigura, in baza relatiilor
de colaborare si a schimbului de informatii cu alte compartimente de lucru, comunicarea si
participarea necesard solutiondrii unor probleme complexe, interdisciplinare.
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Managerii de proiect. sefii de departamente. sefii serviciilor si coordonatorii compartimentelor:

Sunt subordonafi ierarhic Presedintelui Consiliului de administratie si asigurd conducerea,
organizarea si coordonarea activitafilor specifice fiecirei structuri functionale, avind
urmaitoarele atributii:

a) participd, pe domeniul propriu, impreuna cu Presedintelui Consiliului de administratie la
elaborarea propunerilor in fundamentarea strategiilor de dezvoltare ale societatii pe termen
scurt, mediu si lung si le supun impreun3 cu acesta, aprobirii, in sedintele CA;

b)  stabilesc si propun obiectivele pe domeniul specific de activitate, pana la nivel individual,
in stransi corelare cu obiectivele generale ale societstii;

¢)  avizeazi orice reglementari interne pe domeniul propriu de activitate;

d) analizeaza periodic indicatorii proprii compartimentelor coordonate si propun masuri de
imbunétatire a rezultatelor societatii, pe domeniul propriu de activitate;

€) asigurd reprezentarea societdtii in fata organelor de control pe domeniul propriu de
activitate;

f)  propun recompensarea/sanctionarea personalului din subordine, conform reglementarilor
interne;

g) aproba planificarea si efectuarea concediilor de odihna precum si deplasirile in interes de
serviciu pentru salariatii din subordine;

h) asigurd intocmirea fiselor de post si aprobarea acestora pentru salariatii din subordine,
urmarind actualizarea periodica a acestora, functie de aparitia unor modificari legislative
specifice activita{ii sau ca urmare a unor reorganiziri si aparitia unor noi activitati si
atributii;

i)  analizeaza si evalueazi periodic activitatea salariatilor din subordine si stabilesc masuri de
imbunatatire a activititii acestora;

i)  previn, conciliazi si solutioneaza situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale
din cadrul structurii coordonate;

K) asigurd si urméresc implementarea procedurilor sistemului calitatii, ale managementului
riscurilor si a standardelor de control intern managerial in cadrul structurilor direct
subordonate;

1)  coordoneazi grupul de gestionare a riscurilor din cadrul structurii coordonate conform
metodologiei aprobate;

m) asigurd §i urmdresc aplicarea mésurilor corespunzitoare de protectie a resurselor
informationale gestionate in cadrul structurii;

n) propun Presedintelui Consiliului de administratie un inlocuitor la conducerea structurii
coordonate in perioada in care se afla in concediu de odihna, incapacitate temporard de
muncd sau in alte situatii de absenta de la serviciu;
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0) intocmesc §i urmiresc gestionarea eficient a bugetului de venituri si cheltuieli al structruii
coordonate;

P) propun spre aprobare reglementiiri interne privind  activitatile din cadrul structurii
coordonate si se asigurd, dupa aprobare, de respectarea acestora de citre intreg personalul
din subordine;

q) asigurd respectarea de citre salariatii din subordine a normelor de securitate a muncii,
precum si a celor de PSI, a prevederilor din Regulamentul de Organizare si Functionare,
Regulamentul Intern;

r) propun spre aprobare pregitirea personalului din structura coordonati si vegheazi la
mentinerea unor relatii corecte de munci bazate pe respectarea legislatiei in vigoare;

s)  hotdrésc cu privire la stabilirea rezolutiilor si repartizarea corespondentei adresatd structurii
coordonate;

t)  reprezintd societatea in raporturile cu tertii, pe domeniul propriu in limitele de competenti
stabilite de conducere;

u) organizeazi activitiatile desfisurate in cadrul structurii coordonate in vederea realizirii
acestora la termen, in conditii de buni calitate si in conformitate cu obiectivele trasate si
cerintele conducerii Algorithm Constructii S3 SRL;

V)  urmdresc si verificd aducerea la indeplinire a misurilor stabilite de organele de control, pe
domeniul de activitate coordonat;

W) propun si implementeazi misuri de reducere a costurilor pe domeniul coordonat;

X) Intocmesc si prezintd conducerii societitii informari si rapoarte periodice pe domeniul
propriu;

y) conduc si organizeazd activitatea salariagilor din subordine, asigurdnd o judicioass,
riguroasi si echitabild repartizare a sarcinilor si a prioritifilor in executarea acestora;

z) indeplinesc orice alte sarcini trasate de Presedintele Consiliului de administratie, in functie
de necesitatile specifice domeniului de activitate coordonat;

aa) coordoneazi fundamentarea programului anual de investitii pe care il propun spre aprobare
conducerii societitii; dupa aprobarea in CA si AGA monitorizeazi realizarea acestuia.

C. COMPARTIMENT CONSILIERI TEHNICI

Consilierii Tehnici acordd consultanti si consiliere de specialitate Presedintelui CA cét si
membrilor Consiliului de Administratie, fiind o resursa de documentare, indrumare si consiliere,
in coordonarea organizatiei cét §i a proiectelor aflate in desfasurare.,
Compartimentul se afli in subordinea Pregedintelui Consiliului de Administratie avand
urmatoarele atributii
a) Supervizeazi activitatea Compartimentului Executie Constructii Instalatii si a
compartimentului Planificare-Calitate, Specialisti Constructii;
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b) Asigurd consultantd in ceea ce priveste procesul de recrutare resurse umane aferente
activitatilor/posturilor tehnice , deplanificare si de cost control;

¢) Asigurd sprijin in realizarea, actualizarea st urmdrirea Graficului de Executie precum si in
stabilirea unor instrumente de monitorizare si control a performantelor inregistrate pe
proiect;

d) Sprijind urmdrirea proiectelor in derulare in ceea ce priveste incadrarea lor in premisele de
executie (graficul de executie) cat sia clauzelor contractuale;

€) Asigurd consultanti tehnici in alegerea solutiilor constructive optime;

f)  Asigurd consultanti tehnici pe parcursul realizarii activititilor de subcontractare/ofertare;

g) Asigurd consultanta tehnicd in ceca ce priveste intocmirea/actualizarea devizului general,
urmdrind actualizarea documentatiilor tehnico-economice oferite de proiectanti prin
dispozitiile de santier si corelarea acestora in cadrul devizului general,

h)  Asigura consultanti tehnici in ceea ce priveste intocmirea /actualizarea Cartii Tehnice a
Constructiei;

1) Asigurd consultanti tehnica in ceea ce priveste intocmirea Planului Anual de Achizitii
Publice (PAAP).

D. COMPARTIMENTUL URMARIRE CONTRACTE EXTERNE

Compartimentul urmirire contracte externe desfasoara activititi de monitorizare si gestionare a
modului de executare in santier a contractelor de furnizare, servicii si lucriri, asigurand suport
managementului de proiect si Departamentului Achizitii Ofertare Contractare in monitorizarea
modului de indeplinire a obligatiilor legale si contractuale de catre furnizori/prestatori/executanti.

Compartimentul este coordonat de un specialist imbunétatiri procese, care supravegheaza stadiul
derularii in santier a contractelor de executie lucréri si prestari servicii (ce pot include furnizare
produse/materiale), dupi cum urmeaza:
a) evolutie grafic de lucrdri;
b) incadrare in termenele contractuale;
¢) mobilizarea resurselor in santier;
d) inter-relationare cu alti contractori;
e) identificare situatii critice in executie si solutionarea acestora cu sprijinul
proiectantului general si/sau al altor contractori;
f) monitorizarea si controlul progresului graficelor de executie aferente lucririlor
executate cu sprijin extern si raportarea acestuia citre PRESEDINTELE CA.
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Compartimentul fsi desfisoars activitatea sub supervizarea Compartimentului Managementul
Proiectelor, Compartimentul Tehnic $1 In strinsi colaborare cu Departamentul Achizitii, Ofertare,
Contractare, avand ca si activititi:

* verificarea §i monitorizarea modului de de indeplinire a obligatiilor contractuale de citre
furnizori/prestatori/executantii contractelor la obiectivul Hala Laminor;

® monitorizarea furnizorilor/prestatorilor/executantilor testelor, incercérilor, verificarilor ce
se realizeazi la momentul acceptarii a produselor/serviciilor/lucririlor realizate de citre
furnizori/prestatori/executanti;

* controlul modificérilor intervenite pe parcursul indeplinirii contractelor;
colaborarea cu celelelate structuri functionale pentru a identifica din timp orice eventuale
probleme care ar putea apirea pe parcursul implementirii contractelor:

e verificarea §i monitorizarea termenelor stabilite pentru livrarea produselor/prestarea
serviciilor/executia lucririlor;

¢ verificarea conditiilor de efectuare a platilor si a documentelor suport necesare pentru
efectuarea acestora.

E. DEPARTAMENTUL MANAGEMENT INTERN - GUVERNAN TA CORPORATIVA

Departamentul Management Intern - Guvernanti Corporativa este compartimentul de specialitate
aflat in directa subordine a Presedintelui Consiliului de Administratie, care asiguri prin atributiile
sale organizarea, implementarea si functionarea sistemului de management  al calitatii,
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd a implementarii sistemului de control
intern managerial, proiectarea cadrului organizational pentru gestionarea riscurilor, avand
urmaétoarele functiuni si atributii specifice:

* implementeazi impreuna cu structurile din cadrul SC ALGORITHM CONSTRUCTII S3
SRL standardele de management §i control intern referitoare la mediul de control,
performanti si managementul riscurilor, informare $i comunicare, activititi de control,
auditarea si evaluarea, in conformitate cu prevederile OSGG nr. 600/2018 si O.M.F.P. nr.
946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cu modificarile si completarile
ulterioare, cuprinzind standardele de management/control intern la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

* cu sprijinul Compartimentului Resurse Umane, asigurd  Secretariatul Comisiei de
Monitorizare si Implementarea Sistemului de Control Intern Managerial —~ SCIM, avand ca
sarcind principald managementul documentelor ce sunt in atributia Comisiei si in acord cu
atributiile ce ii revin prin 0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, inclusiv evidenta i pastrarea electronici, si, dupa

Algorithm Constructii $3 Date Fiscale:

Bd. Basarabia, nr 256, Corp C1, Sector 3 CIF 37714360

Bucuresti, Romania RC J40/8651/2017

E-mail: office®acs3.ro IBAN RO32BTRLRONCRT0414912701
Web: www.acs3.ro Banca Transilvania

Tel: (004) 0723.608.704

Datele dumneavoastrd personale sunt prelucrate de Algorithm Constructii 53 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 679/2016 in
scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvdluite unor terti in baza unui temei legal justificat. V3 puteti exercita drepturile prevazute
n Regulamentul UE679/2016, printr-o cerere scrisd, semnatd si datats transmisd pe adresa Algorithm Constructii $3.

Pag. 15



“ -~ -~ -
g 39 RIS R

\ AC.EACE QQE
RARAFIERY ol # ts __J.
ALGORITHM CONSTRUCTII S3 1SO 45001 SO 14001

caz, fizici a documentelor emise de catre Comisie/primite la Secretariatul Tehnic al
Comisiei;

¢ coordoneazi procesul de elaborare/actualizare a obiectivelor generale, strategice (program
de activitate) si specifice (plan de actiuni);

® coordoneazi procesul de actualizare a listei activititilor procedurabile;

® coordoneazi procesul de elaborare a procedurilor formalizate emise de structurile
functionale;

® coordoneazd procesul de gestionare a riscurilor, analizand si prioritizind riscurile
semnificative care pot afecta atingerea obiectivelor; analizeazi si avizeaza profilul de risc
si limita de tolerantd la risc si le supune aprobarii Presedintelui Consiliului de
Administratie;

® claboreazi anual »Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
Algorithm Constructii S$3.”; urmdreste ca termenele prevazute in Programul de dezvoltare
sd fie respectate si decide masurile care se impun in cazul nerespectarii acestora;

® monitorizeazd implementarea Programului de activitate (Obiectivelor stategice) si a
Planului de actiuni (Obiectivelor specifice).

* actualizeazd/reevalueazi, cu consultarea conducitorilor structurilor functionale care nu fac
parte din CM a SCIM, obiectivele specifice ori de cate ori se constaty modificarea
ipotezelor/ premiselor care ay stat la baza stabilirii obiectivelor initiale si intocmeste
informarea citre conducerea ACS3, (Presedinte CA si Consiliul de Administratie);

® initiazd declansarea procesului de autoevaluare a sistemului de control intern managerial
pentru anul precedent, cu aprobarea Presedintelui CA;

® analizeazi proiectul »Raportului asupra sistemului de control intern managerial la data de
31 decembrie 20..” ; propune masuri adecvate si prompte pentru remedierea punctelor
slabe, respectiv a deficientelor identificate in procesul de autoevaluare a sistemului de
control intern managerial;

* urmdreste existenta si actualizarea procedurilor pentru activitatile din cadrul ACS3.

* tine evidenta procedurilor interne, asigura pastrarea si propune actualizarea acestora;

* intocmeste documentatia pentru implementarea si mentinerea in societate a sistemului de
management integrat (calitate-mediu-securitate si sdndtate in munca), urmarind respectarea
cerintelor standardelor de referinti;

* claboreazi rapoarte periodice cu privire la sistemul de management integrat, in urma
misiunilor de control desfasurate in baza planurilor de lucru aprobate;

® urmdreste implementarea si dezvoltarea in societate a sistemului de control;

* realizeazd misiuni de consiliere Ia solicitare pentru intocmirea documentelor aferente
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sitemului de control intern managerial;
* claborazi rapoarte periodice cu privire la sistemul de control intern, in urma misiunilor de
control desfasurate in baza planurilor de lucru aprobate;
® asigurd reprezentarea in relatia cu organismele de certificare si alte autorititi din domeniu;
* realizeaza orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu.

a) Guvernati corporativi

* asigurd implementarea tuturor misurilor pentru alinierea la prevederile specifice
legalislatiei de guvernanta corporativi;

* asigurd indrumare privind aplicarea legislatiei de guvernanta corporativi;

® asigurd comunicarea cu autoritatea tutelars si cu structura de guvernanta corporativa din
cadrul autoritafii tutelare;

® urmdreste i asigurd prin colaborarea cu structurile functionale ale societitii, transparenta
si accesul la informatii, prin publicarea petiodica, a informatiilor financiare si operationale
solicitate;

* urmdreste indeplinirea obligatiilor de raportare si asigurarea publicititii acestora prin
colaborarea cu structura functionali cu atributii IT;

® centralizeaza si prelucreazi informatiile necesare pentru intocmirea/emiterea de adrese si
raspunsuri citre persoane juridice si diferite institutii ale statului avand ca obiect/materie
OUG 10972011 precum si alte acte normative din domeniul guvernantei corporative;

* elaboreazi adrese si rispunsuri citre persoane fizice si juridice si diferite institutii conform
lucririlor repartizate;

® realizeazj orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu.

b) Responsabil ISO/CALITATE/MEDIU (ATRIBUTII EXTERNALIZATE)
ISO/CALITATE

* asigurd organizarea, functionarea, mentinerea si imbunatitirea sistemului de management
integrat al calitatii si securitétii informatiei (SMI) si controlul aplicirii acestuia de ciitre
structurile organizatorice ale ACS3;

® asigurd analiza si evaluarea functiondrii sistemului de management integrat al calititii i
securitatii informatiei si stabilirea masurilor de mbunititire stabilind responsabilii, cu
ocazia analizelor efectuate de management si a auditurilor interne;

® asiguri elaborarea, actualizarea $i gestionarea principalelor documente ale SMI si anume:
manualul calititii (MMI); procedurile de sistem specifice activitatii (PS); politica si
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obiectivele in domeniul calitsii si securitaii informatiei; declaratia de aplicabilitate pentru
securitatea informatiei si procedurile operationale (PO) privind domeniul propriu de
activitate;

e colaboreazi la elaborarea procedurilor operafionale noi, figelor de proces noi,
instructiunilor de lucru noi, formularelor pentru inregistréri noi, la initiativa proprietarilor
de proces cand se impune sau se considers necesar;

* monitorizeazi anual revizuirea reglementirilor interne (dac# in acest interval modificiri
organizatorice sau de altd naturi nu au impus elaborarea unei noi versiuni sau revizii);

* colaboreazid cu responsabilii numiti ai structurilor societatii in vederea elaboririi si
implementirii procedurilor (PO, PS) si reglementrilor;

* avizeazd, din punct de vedere al asigurdrii calitatii (AQ), procedurile operationale specifice
elaborate pentru activititile din profilul societatii si documentele de descriere a proceselor;

* identificd interactiunea proceselor si Intocmeste fisele de proces in conformitate cu
cerintele sistemului de management al calititii ISO 9001;
asiguri realizarea unui sistem de codificare a documentelor SMI;

® organizeazi evidente proprii pentru toate documentele specifice, elaborate sau primite si
asiguri difuzarea controlati a acestora in cadrul societatii;

® organizeazi desfigurarea actiunilor planificate sau neplanificate de analizare a SMI, a
modului de rezolvare a neconformitatilor constatate la audituri ale AQ, a indeplinirii
actiunilor corective si consemneazi concluziile intr-un raport privind implementarea si
eficacitatea SMI, in vederea prezentdrii lui analizei managementului;

® coordoneazi si asiguri finerea sub control la nivelul societdtii a inregistrarilor calititii
conform procedurilor de sistem aferente;

® monitorizeazi, revizuieste, tine sub control s1 actualizeazd documentele Sistemului de
Management Integrat, programele de audit intern si programele de instruire periodici
privind calitatea, protectia mediului si séndtate si securitatea ocupational;

® asiguri colectarea si sistematizarea datelor necesare analizei sistemului de management;

* elaboreazi rapoarte privind Sistemul de Management Integrat;

* cvalueazi eficacitatea SMI prin efectuarea de audituri interne si audituri de secunda parte
pentru produs/process/sistem si implementeazi recomnandirile primite;

* coordoneazi si desfdsoara activititile necesare certificérii, recertificirii si supravegherii
Sistemului de Management Integrat in conformitate cu standardele de referinta;

¢ asigurd gestionarea documentelor Sistemului de Management Integrat prin difuzarea
acestora, sau retragerea lor cand se revizuiesc;

* acorda consultanti interni in problema privind Sistemul de Management Integrat;

Algorithm Constructii $3 Date Fiscale:
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participd la instruiri profesionale si de specialitate organizate de societate sau de alte
organisme externe, necesare pentru mentinerea si imbunititirea nivelului de pregitire si
pentru obtinerea informatiilor noi in domeniul SMI;

prezinta rapoartele de inspectie intocmite de institutii §i organisme acreditate conducerii
societatii, ori de cate ori se efectueazi inspectii cu privire la SMI.

MEDIU

urméreste ducerea la indeplinire a obligatiilor societdtii privind protectia mediului;
dezvoltd sistemul integrat de gestionare a deseurilor (colectare-transport-depozitare) si
elaboreaza procedurile de lucru;

promoveazi o atitudine corespunzatoare fati de comunitate in legaturd cu importanta
protectiei mediului;

verifica pe teren, solutioneazi si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice §i juridice (cereri, sesiziri,reclamatii, note interne), conform atributiilor din legislatia
in vigoare.

asigurd actualizarea §i cunoasterea politicilor de calitate, mediu si sanitate si securitate
ocupationald in cadrul societatii;

identifici si evalueazi aspectele de mediu ale activititilor conform ISO 14001;

asigurd crearea unui sistem de munca cu riscuri scizute si eficient in conformitate cu
cerinele sistemului de management al sanatatii si securitétii ocupationale OHSMS 45001;
coordoneaza activitatea responsabililor managementului calitatii, responsabililor de mediu,
responsabililor cu s#nitatea si securitatea ocupationala, responsabililor cu gestionarea
deseurilor, responsabililor cu gestionarea substantelor chimice si periculoase, conform
standardelor in vigoare.

F. SERVICIUL ADMINISTRATIV — SECRETARIAT

Serviciul Administrativ-Secretariat se subordoneaz3 Presedintelui Consiliului de Administratie si
are in componentd Compartimentul Administrativ — Secretariat si Compartimentul Acces/Paza.

a) Descrierea sarcinilor / activititilor specifice SECRETARIATULUI
¢ Urmdreste agenda PRESEDINTELUI CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE;
» Stabileste impreund cu PRESEDINTELE CA programul zilnic al activititilor care 1i
revin;
e Noteazd programirile intAlnirilor PRESEDINTELUI CA si urmireste respectarea
acestora, assigurind reprogramarea in caz de nevoie;
* Asistd PRESEDINTELE CA la sedinte de lucru si intdlniri de afaceri;
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Participa la sedintele de lucru prezidate de PRESEDINTELE CA;

Redacteazi ordinea de zi si procesul-verbal al intalnirilor, dupd caz;

Participa si asiguri traducerea in cadrul intlnirilor de afaceri cu clientii striini;

Convoaci participantii la sedintele organizate in cadrul societatii;

Pastreazi legitura permanentd intre PRESEDINTELE CA si sefii/coordonatorii de

structuri functionale

e Asigurd redactarea documentelor/coresponden;ei de protocol oferte la standarde de
calitate care si asigure imaginea pozitivi a societatii;

¢  Arhiveazi corespondenta pe criterii care s3 permitd o identificare eficace si acces rapid
la informatii;

® Traduce in/din limba englezi corespondenta conducerii executive;

* Realizeaza traducerea in/din limba englezd a documentelor de prezentare a societitii sau
a altor documente specifice managementului societtii;

* Supervizeazi alte traduceri in/din limba engleza realizate in cadrul societdtii sau pentru
societate;

* [Tnregistreazi si gestioneazi documentele care intrd si care ies din societate prin
evidentierea circuitului documentelor in registru de intrari-iegiri;

* asigurd nregistrarea facturilor primite in registrul corespunzator si transmiterea acestora
cdtre departamentele implicate in circuit;

® duce la indeplinire prevederile Hotirari Consiliului Local $3 HCL Nr.121 din 28.03.2018,
prin publicarea pe pagina de internet a societdtii a documentelor precizate in hotirare
precum si prevederile OUG 109/201 I, art. 51 privind publicarea pe site-ul societitii a
urmdtoarelor documente:

a) deciziile Adunirilor Generale ale Asociafilor, in termen de 48 de ore de Ja data adundrii;

b) situatiile financiare anuale, in termen de 48 de ore de la aprobare;

¢) raportirile contabile semestriale, in termen de 45 de zile de Ia incheierea semestrului;

d) raportul de audit anual;

¢) lista administratorilor $i a directorilor, CV-urile membrilor consiliului de administratie si
ale directorilor sau, dupd caz, ale membrilor consiliului de supraveghere si membrilor
directoratului, precum si nivelul remuneratiei acestora;

1) rapoartele consiliului de administratie sau, dupa caz, ale consiliulu de supraveghere;

8) raportul anual cu privire la remuneratiile si alte avantaje acordate administratorilor s
directorilor, in cursul anuluj financiar;

h) Codul de eticd, in 48 de ore de la adoptare, respectiv la data de 31 mai a fiecirui an, in

cazul revizuirii acestuia.
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® Respectd procedurile interne ale societdtii si propune solutii de imbunatitire a acestora
atunci cand sunt in stransi legiturd cu activitatea desfasurats in cadrul compartimentului

b) Compartimentul administrativ are urmaitoarele atributii cenerale:

® asigurd intocmirea, fundamentarea si realizarea planului de aprovizionare tehnico-
materiald destinat nevoilor administrative si gospodaresti ale societitii;

* iamdsuri de intretinere si de efectuare a reparatiilor curente si periodice in cadrul clidirilor
si spatiile administrative;

* urmareste realizarea in permanenti a curateniei $i igienizdrii spatiilor, grupurilor sanitare,
spatiilor destinate servirii mesei de prénz, asigurad nebulizarea periodicd a spatiilor
administrative;

* ia misuri pentru asigurarea deratizirii, dezinfectiei si dezinsectiei in spatiile aflate in
folosinta salariatilor societatii, etc.;

e tine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea $i scoaterea din uz a
stampilelor/sigiliilor i cardurilor de acces din cadrul societétii;

¢ tine evidenta si asigura necesarul de birotica, papetirie, echipamente necesare desfasurarii
activitiitii salariatilor TESA.

* asiguri verificarea periodica a centralelor termice si a echipamentelor similare;

* finregistreazi avariile apirute la retelele interioare si exterioare, solicitd personal calificat
$i supravegheaza modul in care sunt realizate reparatiile;

e tine evidenta, si monitorizeazi executia contractelor de servicii de paza, mentenanti pentru
sistemele informatice, servere, imprimante, sisteme de monitorizare video, furnizori de
internet §i telefonie mobila, aplicatii informatice, sisteme de incilzire /climatizare,
furnizori de servicii de medicina muncii, §i alte servicii de utilitate generald;

® vizeazd impreund cu gestionarii societitii, fisele de lichidare ale salariatilor care fsi
Inceteazi activitatea in societate, din punct de vedere al predirii inventarului personal.

* gestioneaza si asigura suport pentru achizitionarea cu hrani acordatd sub form de avantaje
in naturd unor angajati ai societitii;

* gestioneazi §i asigurd decontare/plata chiriei angajatilor societatii ce au ca spatiu locativ
Caminul Liceului Tehnologic Dragomir Hurmuzescu;

e verificd periodic mentinerea regulilor de igiena, respectarea curateniei, pastrarea dotarilor
si inventarului in stare buna, o conduita sociali responsabild in prevenirea si combaterea
raspandirii bolilor de catre angajatilor societatii carora le-au fost repartizate spatii locative;

* asigurd achizitionarea materialelor de protocol;

* asiguri serviciile de curierat in interesul societatii, citre societitile si/sau institutiile de

interes;
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* asigurd transportul s suport angajatilor catre centre medicale cu scopul efectudrii
consultatiilor de specialitate sau investigatiilor medicale necesare in vederea monitorizarii
stdrii de sinatate ;

* asigurd suport salariatilor in vederea accesdrii serviciilor medicale prin asigurarile private
de sadnitate;

® asigurd transportul si suport angajatilor citre centrele medicale cu scopul efectuarii
examinarilor de medicina muncii, examinarilor medicale sau psihologice de specialitate,
in cazul functiilor pentru care exista aceste cerinte;

* asigurd suport si transport salariatilor de alti nationalitate citre institutiile statului, in
scopul depunerii sau solicitirii de documente necesare in vederea mentinerii legalititii
dreptului de sedere in Romania ;

® preia solicitiri si sesizari privind functionalitatea dotirilor sau utilitatilor existente in
spatiile administrative;

® asigurd aprovizionare cu alimente de protectie (produse lactate) pentru angajati conform
normelor interne.

¢) Compartimentul Acces/Pazi

* participd la intocmirea planurilor de paza, supravegheazi/coordoneaza aplicarea acestora
de citre personalul implicat in acest proces;

® monitorizeaza si se asigurd de actualizarea in planul de pazi a zonelor vulnerabile
patrunderii ilegale in obiectiv si deimplementarea masurilor necesare securizarii
obiectivului;

e informeazi Presedintele CA, de Indati, despre evenimentele sj disfunctionalitatile
inregistrate in activitatea de monitorizare si pazi; tine evidenta acestora;

® constatd i semnaleazi neregulile referitoare la executarea obligatiilor contractuale in
domeniul pazei si propune Presedintelui CA planul de misuri necesare pentru cresterea
eficientei in monitorizarea/ securizarea accesului/pazei obiectivului;

* analizeazi, elaboreazi si propune masurile necesare realizirii unui sistem integrat de
monitorizarea/ securizare a accesului/pazei obiectivului;

® coordoneazi activitatea de acces a vizitatorilor/lucritorilor care asigura mentenanti sau
interventii care au acces in cadrul obiectivului, in conformitate cu normele sireglementirile

interne.
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G. COMPARTIMENTUL JURIDIC

Compartimentul Juridic are un rol important in organizarea §i functionarea societitii avand ca
obiectiv principal conformarea cu cadrul normativ aplicabil, respectiv protectia drepturilor i
intereselor ACS3.

Functiile exercitate in atingerea obiectivului constau in -

reprezentarea intereselor si apararea drepturilor societdtii in fata autorititilor publice,
institutiilor de orice naturs, precum si In fata oricirei persoane juridice sau fizice, roména
ori straini;

e asigurd redactarea in termencle procedurale a cererilor de chemare in judecats,
intdmpindrilor, notelor de sedinti, concluziilor scrise, cdilor de atac ordinare si
extraordinare, cererilor specifice procedurii insolventei, contestatiilor si plangerilor in
domeniul achizitiilor publice, precum si a motivelor care stau la baza exercitdrii acestora,
in dosarele in care societatea este parte, pe baza documentelor puse la dispozitie de citre
structurile societitii, atunci cand aceste activititi nu sunt externalizate;

* intocmirea documentatiei pentru fundamentarea activititii prevdzute in obiectul de
activitate al societitii;

¢ intocmirea, organizarea, actualizarea si péstarea evidentelor dosarelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

e intocmirea, organizarea, actualizarea si pastarea evidentelor contractelor incheiate;
avizarea §i contrasemnarea actelor cu caracter Juridic ale societitii;

e claborarea de adrese si rispunsuri citre persoane fizice si juridice si diferite insititutii
conform lucrarilor repartizate;

* avizarea legalititii oriciror masuri ce sunt de naturd si angajeze raspunderea juridici a
societatii;

* Inregistrarea la Registrul Comertului a modificirilor aduse organizdrii si functionirii
societatii;

* asigurarea de consultanti si informarea permanentd a conducerii societaii cu privire la
modificérile legislative;

* propune, ori de cite ori este cazul, contractarea de servicii de asistentd juridicd si
reprezentare in dosare sau proiecte pentru care apreciazi ci este necesari asistentd juridica
de specialitate, cu respectarea prevederilor legale in acest sens;

* raportarea periodicd a situatiei juridice a societitii, cu propuneri si masuri imediate de
eliminare a deficientelor.

a) Compartimentul Juridic asicuri si secretariatul Consiliului de Administratie avind
urmitoarele atributii:

® convocarea in scris a membrilor Consiliului de Administratie la sedintele de CA;
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* intocmirea mapelor necesare desfasuririi sedintelor Consiliului de Administratie (ordinea
de zi, notele de fundamentare, etc);

» redactarea Deciziilor Consiliului de Administratie;

® redactarea procesului verbal ca urmare a sedintelor CA, inregistrandu-1 in Registrul unic,
special destinat acestui scop;

* aducerea la cunostinta salariatilor si a pértilor interesate din cadrul societitii a deciziilor
adoptate in cadrul sedintelor de CA.

Compartimentul Juridic rispunde de arhivarea documentelor elaborate si adoptate de citre CA:
registrul unic in care sunt consemnate procesele verbale redactate in timpul sedintelor de CA,

deciziile elaborate si adoptate precum si orice alt document specific activititii de CA.

b) Responsabil declararea averii si intereselor

- primeste declaratiile de avere si declaratiile de interese in conformitate cu instructiunile
si regulamentul Agentiei Nationale de Integritate;

- oferd consultanta pentru completarea corecti a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

- 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 ciror modele se stabilesc prin hotirire a Guvernului, la propunerea Agentiei;

- asigura afisarea gi 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 administreazi activele financiare, a codului numeric personal,
precum i a semniturii;

- trimite Agentiei Nationali de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare,
copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si céte o
copie certificatd a registrelor speciale, in termen de cel mult 10 zile de la primirea
acestora,

- Iintocmeste, dupi expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazi de
indatd aceste persoane, solicitAndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

- acorda consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilititilor si
intocmeste note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

- realizeazd orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului
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sau.
H. DEPARTAMENTUL ACHIZITII, OFERTARE, CONTRACTARE

Departamentul achizitii, ofertare, contractare se afli in subordinea directd a Presedintele
Consiliului de Administratie si are urmatoarele functiuni si atributii specifice:

» coordoneazi, organizeaz, verifics, indrumd, controleazi si rispunde de buna desfasurare
a activitatilor, conform atributiilor si responsabilitétilor previzute in prezentul regulament,
in hotérarile Consiliului de Administratie, in procedurile interne sau orice decizie a
conducitorului societitii;

> participd la elaborarea Programului de activitate (obiective strategice) si a Planului de
Actiuni (obiective specifice) precum si la identificarea riscurilor aferente activitatilor
desfagurate in vederea intocmirii Registrului de Riscuri.

» departamentul are in coordonare activitatea de achizitii, ofertare si contractare.

a) Achizitii

Pini la implementarea procedurilor de achizitii publice

- colaboreazd cu structurile functionale societdtii pentru identificarea si centralizarea
necesarul de achizitii si investitii pentru desfisurarea activitdtii acestora, la nivelul
societatii;

- gestioneazi procesul de achizitii si aprovizionare;

- realizeazd cercetdri de piatd, solicitd oferte, elaboreazi analize compatrative §i propune
solutii de achizitie si parteneri comerciali funizori/prestatori;

- Impreund cu structurile functionale de specialitate, raspunde de asigurarea resurselor
tehnico-materiale necesare realizarii in conditiile programelor de productie;

-  transmite sinteze, note, informari asupra modului de derulare a activitatii de aprovizionare
cu materii prime, materiale, utilaje, etc.;

- asigurd evidenta comenzilor conform contractelor in derulare si aprovizionarii cu materii
prime, materiale sau alte resurse corespunzator cu solicitarile primite;

- primeste referate de necesitate aprobate, de la departamentele societitii, conform
procedurilor interne, si lanseazi procedura de achizitie in baza acestora;

- colaboreazi la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

- realizeaza orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului de
activitate ;

- intocmeste si pastreazi dosarul de achizitie cu toate documentele aferente procedurii de
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achizitie.

De la implementarea procedurilor de achizitii publice

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistririi
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

- solicita informatii necesare pentru elaborarea strategiei anuale a achizitiilor publice
(SAAP) de la compartimentele de specialitate (departamente/servicii/compartimente);

- dupd caz, propune constituirea echipelor multidisciplinare/grupurilor de lucru, pentru
derularea proceselor de achizitie publici;

- coordoneazd activitatea grupului de lucru constituit la nivelul ACS3, prin decizie a
Presedintelui CA, cu scopul elaborarii si, dupd caz, actualizirii/revizuirii procesului de
achizitie publicé pentru care s-a constituit grupul;

-  centralizeazd si analizeazi continutul referatelor de necesitate aprobate, in scopul elaboririi
SAAP;

- obtine aprobarea SAAP;

- publicd in SEAP extrase din PAAP (parte integranti a SAAP) aprobat in conformitate cu
dispozitiile legale aplicabile;

- claboreaza si/sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare, pe baza necesititilor
transmise de compartimentele de specialitate, a strategiei de contractare si a documentelor
suport;

- elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
si a documentelor suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitifilor transmise de departamentele/serviciile/ compartimentele din
cadrul ACS3;

- In etapa de organizare a achizitiei publice, ce se finalizeazd prin document justificativ
contract/acord-cadru, coordoneazi activitatea de elaborare a modelelor de contract/acord-
cadru;

- claboreaza i rdspunde de propunerile de modificdri si/sau completiri ale Programului
Anual al Achizitiilor Publice (PAAP), ori de céte ori fi sunt solicitate si se consider3 a fi
necesare, conform prevederilor legale si potrivit condiiilor si termenelor procedurale
interne;

- emite evidenta de executic a PAAP; opereazi in evidenta de executic a PAAP toate
informatiile ce i-au fost raportate cu privire la finalizarea procedurilor de atribuire si
satisfacerea necesititilor ce au facut obiectul achizitiilor directe;

- emite file certificate din PAAP si din evidenta de executie a PAAP factorilor interesati;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;
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- intreprinde demersurile necesare pentru completarea s§i actualizarea formularelor de
integritate aferente procedurilor de atribuire derulate de citre autoritatea respectiva.
Formularul de integritate se completeazd in S.E.A.P. si se actualizeazi cu informatii de la
publicarea in S.E.A.P. a documentatiei de atribuire, pe tot parcursul derulirii procedurii si
péna la publicarea anuntului de atribuire a contractelor de achizitie publica.

- aplica §i finalizeaza proceduri de atribuire in baza documentelor emise de compartimentele
de specialitate (directiile/serviciile/compartimentele/birourile din cadrul Aparatului
Central) si/sau, dupé caz, in baza documentelor emise de echipa multidisciplinard/grup de
lucru;

- realizeazd achizitiile directe in baza referatelor de necesitate si a informatiilor transmise de
catre compartimentele de specialitate; informeaza compartimentele de specialitate asupra
finalizarii si/sau, dupa caz, imposibilitatii de realizare a achizitiei;

- colaboreazi cu serviciile §i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire;

-  asigura intocmirea contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru si inaintarea acestora
spre semnare partilor contractante;

- utilizeaza, ori de cdte ori considerd necesar, canalele de suport operational oferite de
Agentia Nationald Pentru Achizitii Publice (ANAP) pe platformele publice si/sau telefonic;

- solicitd, ori de céte ori consideri necesar, consiliere metodologicad oferitd de Agentia
Nationald Pentru Achizitii Publice (ANAP) prin interpretiri ale legislatiei din domeniu;

- in functie de complexitatea si/sau riscurile asociate procedurii de atribuire si conform
dispozitiilor directorului general in acest sens, formuleazi si transmite la Consliului
National de Solutionare a Contestatiilor puncte de vedere la contestatiile primite;

- salariafii departamentului fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor impreuni cu
persoane desemnate din cadrul altor structuri ale ACS3, conform deciziilor directorului
general;

- constituie, péstreazi si arhiveazi dosarul achizitiei publice.

- tine orice evidenta necesara in legaturi cu activitatea pe care o desfasoari;

- colaboreazi cu toate structurile ACS3 in vederea desfasursrii activititii de achizitii;

-  indeplineste atributiile de notificare/publicare a informatiilor cerute de lege catre ANAP si,
dupd caz, in SEAP cu privire la activitatea de achizitii.

b) Ofertare

- colaboreaza cu structurile de specialitate pentru realizarea si transmiterea de oferte citre
potentiali beneficiari;

- intocmeste oferte tehnico-comerciale si dosare de prezentare pentru cererile de oferti
primite;

- participd la analiza contractelor si/sau ofertelor;

Algorithm Constructii S3 Date Fiscale:
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- analizeazd dosarele de licitatii, intocmeste dosarele de calificare, propunere tehnica si
propunere financiari in vederea participirii la licitatii;

- obtine informatii si documente necesare de la furnizori, asociati §i subcontractanti in
vederea intocmirii dosarelelor de calificare, propunere tehnici si propunere financiari ;

- respectd termenele limitd cu privire la realizarea ofertelor;

- solicita oferte de pret pentru materiale, utilajele, manopera si transportul ce vor fi folosite
in oferte ;

- creeazd baza de date de ofertare si o actualizeaza;

- arhiveaza, electronic §i pe suport de hartie, in mod corespunzator si usor verificabil toate
documentele pe care le intocmeste, cooperind cu celelalte departamente pentru realizarea
completa a arhivei;

- realizeazi orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului s3u.

- primeste situatiile de lucrari raportate de structurile functionale pentru activititile de
constructii, mecanizare si administrativ din cadrul societatii, le centralizeaza si le transmite
spre Departamentul Financiar-Contabil in vederea facturirii acestora citre beneficiari;

- mentine relatia cu intreprinderile publice pentru care autoritatea tutelari este Sectorul 3 al
Municipiului Bucuresti in vederea respectirii hotirarii HCLS3 NR.304/17.07.2018 si pune
in aplicare prevederile hotirarii.

- asigurd si efectueazi evaluarea furnizorilor conform procedurilor interne.

¢) Contractare

- participd la negocierea contractelor de furnizare/prestare/executie i urmireste incheierea
acestora;

- colaboreazi cu compartimentul juridic, respectiv cu furnizorul de asistentd juridica externi
pentru stabilirea cadrului comercial Intre pirti si incheierea in bune conditii a contractelor;

- tine evidenta contractelor incheiate si gestioneaza comunicarea si aplicarea prevederilor
contractelor cu partenerii comerciali funizori/prestatori;

- intocmeste fisa de derulare a contractelor la data semnarii acestora si o0 actualizeaz3 atunci
cind apar modificari asupra contractului;

- asigurd solufionarea, conform prevederilor legale a tuturor neintelegerilor contractuale,
tratdnd direct litigiile care se pot ivi cu societitile furnizoare;

- intervine direct la furnizori atunci cind se intdmpla intarzieri in executarea contractelor si,
dupa caz, face demersuri, in colaborare cu compartimentul Juridic, pentru formularea unor
cereri de chemare in judecats, mediere sau arbitraj, dupi caz;

- receptioneazd documentatia specifici procesului de contractare: conform procedurilor
operationale aplicabile;

- verificd conformitatea documentelor primite si solicitd clarificari/completari — daca e

cazul;
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- implementeazi informatiile ante-mentionate in documentele contractuale (draft contract,

anexa SSM, Protectia Muncii — dupi caz);

transmite documentatia contractuali citre Furnizor/ Prestator/ Executant;

centralizeaza propunerile contractuale primite din partea Furnizorului/ Prestatorului/

Executantului, le transmite spre informare Presedintelui CA, Managerului de Proiect si

sefului de departament in vederea armonizrii solicitirilor cu reglementérile interne ACS3;

organizeazd/intermediazi sedinte pentru negocierea clauzelor contractuale (Manager

Proiect + Achizitor) cu Furnizorul/ Prestatorul/ Executantul in vederea stabilirii variantei

finale a documentelor contractuale;

- In cazul in care valoarea contractelor:

1) depaseste/se previzioneazi a depisi 10.000 EUR + T.V.A, informeazi compartimentul
juridic §i transmite catre acest compartiment pachetul de documente contractuale spre a fi
aprobat 1n sedinta Consiliul de Administratie;

2) depiseste/se previzioneazd a depasi 100.000 EUR + T.V.A informeazi compartimentul
juridic si transmite catre acest compartiment pachetul de documente contractuale spre
avizare in sedinta Consiliului de Administratie si ulterior spre a fi aprobat de cétre
Consiliul Local.

- dupé obtinerea aprobirii Consiliul de Administratie/Consiliul Local, precum si in cazul in

care valoarea contractelor nu depdseste 10.000 EUR + T.V.A., demareazi procedura de

semnare a contractelor;

dupd finalizarea semndrii contractelor, documentele se salveazi in format electronic pe

server Comp. Juridic, se arhiveazi in dosare si se informeazi prin posta electronica toate

partile implicate: Manager Proiect, Sef Santier, Achizitor, CFP, Control Intern;

constituie si actualizeazd o bazd de date cu partenerii comerciali funizorii/prestatorii

verificati si acceptati conform procedurilor interne;

- actualizeaza documentul ,,Registru Contracte”,

incarcd i actualizeazi, in aplicatia de tip ERP (“entreprise resource planning”), informatii

referitoare la existenta contractelor de colaborare si data de valabilitate a acestora;

d) Activitatea de derulare contracte

¢ Urmdreste derularea contractelor de achizitie publicd/directd de produse, servicii si
lucrdri impreuna cu persoanele desemnate din cadrul compartimentelor solicitante,
indiferent de valoarea acestora si gestioneazi toate documentele necesare ce decurg din
aceastd activitate in conformitate cu prevederile legale si contractuale;

* pentru contractele repartizate spre derulare calculeazi si percepe partenerilor de
contract penalitétile previzute de clauzele contractuale sau actele normative in vigoare,
in baza unei notificiri avizate de Presedintele CA, atunci cind este cazul;
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* emite Documentul constatator aferent contractelor de achizitie publicd derulate gi-1
inainteazi spre aprobare Directorului General;

* lasolicitarea conducerii, intocmeste situatii pentru CA si/ sau AGA, privind contractele
incredintate spre derulare;

® peprobleme de specialitate colaboreazi cu celelalte compartimente pentru derularea in
bune conditii a contractelor repartizate spre derulare.

I. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE- SALARIZARE, SSM-SU

Compartimentul Resurse Umane- Salarizare, SSM si SU se afli in subordinea directi a
Pregedintele Consiliului de Administratie si are urmatoarele functiuni si atributii specifice:

a) Resurse Umane- Salarizare

- Intocmeste proiectul de structurd organizatorici a societitii si colaboreazi la intocmirea
regulamentului de organizare si functionare, pentru care fundamenteazi propunerea de
aprobare;

- intocmeste i colaboreazi la realizarea altor reglementri interne specifice (regulament de
ordine interioard, cod etica, grile salarizare, proceduri) si fundamenteaza propunerea de
aprobare;

- intocmeste statul de functii si de personal, in concordantd cu structura organizatorici
aprobatd si colaboreazi cu sefii de structuri functionale pentru intocmirea fisei postului si
a figelor de evaluare profesionali;

- organizeaza activitatea de recrutare si selectie personal, in conformitate cu procedurile si
dispozitiile interne;

- asigurd intocmirea formelor de angajare si verificarea ca in dosarul de angajare sa existe
toate documentele necesare ;

- intocmeste proiectele contractelor individuale de munca si le prezinta spre aprobare
conducatorului institutiei;

- inregistreazi contractele de muncd si actele aditionale la acestea, asigurand respectarea
prevederilor legale aplicabile;

- intocmeste si comunici deciziile de delegare, detasare etc., confom legii;

- efectueaza toate lucrarile legate de redistribuirea, detasarea, pensionarea sau incetarea
contractelor de munca pentru personalul societatii;

- intocmeste i actualizezi registrul de evident al salariatilor si comunici cu autoritétile in
domeniu, confom legii;

- tine evidenta dosarelor de personal;

- primeste, centralizeaza si fundamenteazi propuneri de promovare a personalului incadrat,
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in functie de aptitudinile si experienta acestuia si de nevoile reale ale societatii si le
inainteazi Presedintelui Consiliului de administratie, spre discutie si aprobare;

- Mmonitorizeaza prezenta salariatilor, asigurd evidenta orelor suplimentare, a concediilor, a
invoirilor, a recuperirilor, intocmind documentele necesare in acest sens;

- verifica foaia colectiva de prezenta pentru angajatii societatii, primita de la conducatorii
locului de muncs;

- asigurd calcul drepturilor salariale si a contributiilor societitii si colaboreazi cu personalul
contabil pentru plata acestora si corecta evidentiere in evidentele societiii;

- intocmeste planul de formare profesionala $i vocationali a salariatilor in baza propunerilor
Inaintate de catre sefii structurilor functionale, identifica furnizorii de servicii de formare,
formuleazi referatele de necesitate, ataseazd la dosarul salariatului diplomele si
certificatele de participare la cursurile de formare ;

- elibereaza adeverinte la solicitarea salariatilor, privind calitatea de angajat i privind
veniturile realizate;

- realizeazd comunicarea si corespondenta pentru probleme de personal cu autoritdtile in
domeniu;

- intocmeste rapoarte statistice in domeniul sau de activitate;

- propune includerea in buget a fondurilor necesare pentru cheltuielile de personal;

- anual, centralizeaza propunerile structurilor funtionale i elaboreazi, pe baza acestora,
programul de concedii si tine evidenta realizirii acestora, inclusiv a concediilor de studii,
fara plata, medicale etc;

- anual, centralizeazi propunerile structurilor functionale si elaboreazi, pe baza acestora,
planul de perfectionare;

- efectueazi diverse lucriri privind evidenta si miscarea de personal;

- asigurd confidentialitateainformatiilor privind derularea raporturilor de munci cu salariatii
societétii;

- realizeaz orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intrd sub incidenta domeniului siu.

b) Responsabil de etici

- asigurd consilierea angajatilor in probleme de etica si conduitd profesionald si medierea
situatiilor rezultate din incilcarea;

- colaboreazi cu sefii de departamente pentru monitorizarea respectirii codului de etici;

- realizeazi orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sau.

¢) Compartiment SSM si SU

Séanitate si securitate in munci {(SSM)
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- colaboreaza cu prestatorul extern de servicii SSM, cu cel de servicii de medicina muncii,
cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor;

- colaboreaza cu lucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori, in situatia in care mai multi angajatori i5i desfisoara activitatea in acelasi loc de
muncé;

- verifici realizarea instruirilor la locul de munci si periodice pe linia SSM;

- verifica/completeaza/supravegheaza implementarea semnalizirii de securitate si sanatate
la toate locurile de munca;

- controleazi, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul prevenirii
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

- asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si de imbolnavire la locurile de munca si
propune masurile de prevenire corespunzatoare, ce vor alcatui programul anual de protectia
muncii cu sprijinul institutiilor de specialitate;

- Intocmeste (in baza figelor de post si a evaluiirii de riscuri de accidentare si imbolnavire
profesionald) fisele de expunere la riscuri profesionale a angajatilor;

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

- supravegheaza efectuarea conform programirilor a analizelor de medicina muncii;

- efectueazi programiri pentru analizele de siguranti a circulatiei (soferi);

- efectueazi instruirile pe linia SSM a lucritorilor detagati de la un punct de lucru la alt punct
de lucru, sau a lucritorilor pusi la dispozitie de citre un agent de lucru temporar;

- efectueazi instruirea pe linia SSM a zilierilor;

- informeazi conducitorul societatii privind deficientele aparute pe linia SSM;

- propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de prevenire si
protectie, realizirii masurilor propuse in planul de prevenire si protectie;

- verificd consemnarea in fisele de post a atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii
si sAndtatii in munci, ce revin lucratorilor;

- verifica fnsusirea si aplicarea de citre toti lucritorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilititilor
ce le revin in domeniul securititii si sdndtitii in munca stabilite prin fisa postului;

- tine evidenti echipamentelor de munci si urméreste ca verificirile periodice ale acestora
sa fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor legale;

- urmareste realizarea mésurilor dispuse de citre inspectorii de munci, cu prilejul vizitelor
de control si al cercetdrii evenimentelor;

- realizeaz3 orice activitate sau sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului su.

Situatii de Urgenti (SU)

Algorithm Constructii $3 Date Fiscale:

Datele dumneavoastrs personale sunt prelucrate de Algorithm Constructii $3 In conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 679/2016 in
scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvéluite unor tertiin baza unui temei legal justificat. V3 puteti exercita drepturile prevazute
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- verificd realizarea instruirilor la locul de munca si periodice pe linia SU;

- asigurd dotarea corespunzitoare cu mijloace de aparare impotriva incendiilor si verificarea
periodica a acestora de citre persoane fizice/juridice atestate, conform prevederilor legale;

- verifica si ia misuri ca permanent ciile de evacuare si rimana libere, neblocate;

- urmdreste realizarea sarcinilor din planul de msuri in caz de situatii de urgents;

- propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activititii de
apdrare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva
incendiilor etc;

- informeazi conducitorul societitii privind deficientele apirute pe linia SU;

- verifica daca salariatii cunosc si respecta instructiunile necesare privind masurile de
aparare impotriva incendiilor;

- verifica consemnarea in fisele de post a obligatiilor privind prevenirea si stingerea
incendiilor, ce revin lucratorilor;

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

d) Ofiter GDPR (conform Deciziei Presedintelui CA)

o claboreazi, implementeaza si monitorizeaza respectarea Politicii privind Protectia Datelor
cu caracter personal;

* monitorizeazd respectarea Regulamentului GDPR si a altor dispozitii de drept ale UE
respective ale legislatiei din Romania;

® promoveazi cultura protectiei datelor cu caracter personal in cadrul societitii si in randul
angajatilor;

* colaboreaza cu toate structurile functionale ale societitii si identifici tipurile de date cu
caracter personal prelucrate in cadrul societatii, scopul si temeiul in care sunt prelucrate;

e identifica riscurile de securitate a datelor cu caracter personal si stabileste planurile de
actiune In cazul incidentelor de securitate;

 asigurd notificarea Autoritatilor/Autoritatilor de Supraveghere competente/persoanelor
vizate

e ofera sprijin concret in orice aspect privind protectia datelor cu caracter personal.

J. DEPARTAMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Societatea Algorithm Cosntructii S3 organizeaza si conduce contabilitatea proprie, respectiv
contabilitatea financiari i contabilitatea de gestiune, precum in cadrul Departamentului Financiar
- Contabilitate.

Pentru indeplinirea obligatiilor sale, Departamentul Financiar - Contabil colaboreazi cu toate

Algorithm Constructii $3 Date Fiscale:
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structurile organizatorice din cadru ACS3.
Departamentul Financiar- Contabil este in subordinea Presedintelui Consiliului de Administratie
si are urmétoarele atributii:

a) Evidenta financiar-contabila

-  organizeaza, coordoneazi si indruma activitatea economici a societitii;

- asigurd adaptarea la specificul activititii societitii aplicarea planului general de conturi
aprobat in conformitate cu reglementirile contabile;

- organizeazd evidenta contabild, financiard §i rispunde de efectuarea inregistrarilor in
evidenta contabild in conformitate cu informatiile din documentele justificative in
concordantd cu reglementirile contabile aplicabile;

- efectueazd periodic punctaje cu Departamentul Mecanizare si cu Compartimentul Executie
Constructii Instalatii referitoare la: (i) gestiunea de stocuri materiale; (ii) investitii privind
imobilizari corporale si necorporale; (iii) platile aferente investitiilor finalizate si in curs;
(1ii) garantiile materiale retinute gestionarilor;

- asigurd legdtura cu institutiile financiare bancare si cu trezoreriile statului;

- intocmeste instrumente de plati, ridica si depune numerar pentru alte cheltuieli;

- intocmeste documentatia privind compensarile intre societate si alti agenti economici;

- organizeaza si controleazi buna functionare a caseriei/casieriilor societitii;

- asigura disciplina financiara;

- Intocmeste evidenta obligatiilor fata de furnizori pe baza documentelor primite si urmareste
scadenta acestora;

- asigurd plata la termen a sumelor care constituie obligatia societatii fata de bugetul de
stat/local si alte obligatii fata de terti;

- elaboreazi, stabileste si asigurd un mod unitar de realizare a activititii prinvind facturarea
serviciilor contractate de operatorii economici ;

- factureazi serviciile oferite operatorilor economici ;

- urmdreste incasarea facturilor ;

- urmdreste incasarea crenfelor pentru bunurile furnizate/serviciile prestate/lucririle
efectuate;

- calculeazi penalititi in cazul neachitérii in termen a facturilor emise de societate;

- intocmeste lunar, balanta de verificare in formi sintetica si analitici pentru conturile din
contabilitatea financiard cit si a conturilor din afara bilantului, trimestrial situatia
indicatorilor economic financiari si semestrial/anual bilantul contabil al societatii;

- analizeazd modul de indeplinire a indicatorilor economico- financiari si a intregii activitati
economice a societitii;

- intocmeste lunar/trimestrial/semestrial/anual declaratiile fiscale si raportarile conform

Algorithm Constructii S3 Date Fiscale:

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Algorithm Constructii S3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 679/2016 in
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prevederilor legale incidente citre autorititile competente;

- intocmeste documentele de plata privind taxele si impozitele locale, conform cu declaratia
depusa de societate;

- intocmeste rapoarte statistice din domeniul siu de activitate;

- raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilititii valorilor
patrimoniale;

- asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistrérilor contabile privind mijloacele
circulante, a cheltuielilor de productie si a investitiilor, a rezultatelor financiare;

- conduce evidenta analitica si sintetica a imobilizarilor corporale si necorporale si
calculeaza amortizarea acestora;

- intocmeste nota contabila pentru cheltuielile ce decurg din documentele inregistrate atat
pentru contabilitatea financiara, cat si pentru contabilitatea de gestiune;

- Intocmeste, potrivit legii, Registrul Jurnal, Cartea mare, Balanta de verificare a conturilor,
Registrul imobilizirilor, Registru de casa, Registru de bancd, Registru inventar Jurnalul
cumpararilor, Jurnalul vanzarilor, precum si celelalte evidente, documente de specialuate;

- participd la organizarea, perfectionarea sistemului informational, aplici masurile de
rationalizare §i simplificare a lucririlor de evidentd contabild, de mecanizare si
automatizare a preludrii datelor;

- colaboreazd pentru asigurarea platii salariilor pentru personalul angajat, precum si a
retinerilor de orice fel din salarii in baza documentelor legal intocmite;

- studiaza, analizeazi §i face propuneri in vederea imbunititirii rentabilitatii societitii in
legdturd cu desfasurarea activititii, depdsirea pretului de cost, depasirea consumurilor
specifice si a altor cheltuieli neeconomicoase;

- ia mésuri pentru prevenirea si descoperirea fraudelor, determinirii intinderii eventualelor
prejudicii, colaborand cu compartimentul juridic al societdtii, pentru recuperarea pagubelor
constatate ;

- intocmeste, prezintd si supune periodic spre aprobare forurilor competente situatiile
financiare anuale supuse auditirii financiare statutare, si propune masuri de Imbunétatire ;

- raspunde de depunerea situatiilor financiare anuale la organele de drept in termenele
stabilite de lege;

- asigurd furnizarea de informatii complete si competente auditorilor financiari in vederea
indeplinirii misiunii de audit statutar;

- organizeazd inventarierea periodici a tuturor valorilor patrimoniale, cu respectarea
normelor legale in vigoare;

- urmdreste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii si valorificarea acestora;

- avizeazii/semneazi prin conducitorul sau, contractele incheiate de societate;

- asigurd prezentarea documentelor solicitate de organele de control, oferd informatii asupra
modului de contabilizare, intocmeste situatii solicitate de acestia
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asigurd arhivarea documentelor financiar-contabile conform prevederilor legale;
realizeazi orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu.

b) Procesul de bugetare

* claboreazi, pe baza propunerilor si fundamentirilor structurilor functionale, proiectul de

buget de venituri si cheltuieli la nivelul ACS3, ce reprezintd principalul instrument, pe
termen scurt, de programare atit a rezultatelor financiare cat si a fondurilor necesare
(previziunea veniturilor si a cheltuielilor), urmirind asigurarea echilibrului financiar intern.
In acest scop:

- primeste, centralizeaza, analizeazd  propunerile formulate
de compartimentele aflate in directa subordonare a Presedintelui CA,
pentru intocmirea proiectului de buget de venituri §i cheltuieli anual
(inclusiv repartifia pe trimestre a acestuia) si previziuni indicatori pe
urmdtorii doi ani, pe care aceste structuri functionale le gestioneaza, la
nivel ACS3;

- elaboreazi in baza propunerilor formulate de citre structurile functionale
proiectul de buget de venituri si cheltuieli la nivelul ACS3, pentru anul
curent, pe baza machetei aprobati prin Ordin al Ministrului Finantelor
Publice;

- propune spre aprobare conducerii societitii i spre avizare si aprobare
membrilor CA si AGA, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli la
nivel de companie, impreuni cu nota de fundamentare BVC si anexele
conform Ordin al Ministrului de Finante;

- transmite autoritatii tutelare proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
ACS3 pentru anul in curs, fnsotit de anexele previzute de legislatia in
vigoare, in vederea analizirii, avizarii / aprobarii si initierii Hotdrrii de
Consiliu Local privind aprobarea BVC al ACS3.

¢ transmite Bugetul de Venituri si Cheltuieli aprobat structurilor functionale din cadrul ACS3
in vederea gestiondrii §i urmdririi in executie a incadrarii in indicatorii aprobati;
stabilegte repartitia bugetului de venituri si cheltuieli pe luni calendaristice;
intocmeste executia bugetard trimestriali la nivelul ACS3 si o propune spre
aprobare/avizare conducerii societitii si CA si o inainteazi spre informare AGA, dupi caz;
¢ intocmeste executia bugetari anuali in vederea avizirii si aprobdrii de citre conducerea
societitii, de CA si AGA ;
» intocmeste si analizeaza lunar gradul de realizare a principalilor indicatori realizati de citre
ACSS3 fat3 de prevederile anuale si a fondurilor rimase de consumat fatd de cele aprobate;
* asigura informatiile necesare conducerii societatii specifice activitatii de bugetare, stabilind
structura indicatorilor planificati astfel incat instrumentul bugetar de previziune si control
Algorithm Constructii §3 Date Fiscale:
Bd. Basarabia, nr 256, Corp C1, Sector 3 CIF 37714360
Bucuresti, Romania RC J40/8651/2017
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a veniturilor si cheltuielilor s furnizeze datele necesare informarii, dispunerii de méasuri pe
termen scurt de citre conducerea societitii;

* propune planuri de masuri, actiuni si rectificiri bugetare, alaturi de structurile functionale
in scopul mentinerii echilibrului bugetar in raport de solicitirile conducerii si ale autoritatii
tutelare;

¢ intocmeste puncte de vedere de specialitate specifice pe domeniul de activitate la solicitarea
structurilor functionale aflate in directa subordonare a Presedintelui CA;

e analizeaza din punct de vedere al respectirii corelatiilor bugetare evolutia fondului de
salarii si a drepturilor de naturd salariali, la solicitarea conducerii, impreund cu
Compartimentul Resurse Umane;

c) Activititile de trezorerie

intocmegte zilnic registrul de casi in lei, dupi caz;
efectueazd operatiunile de ridicare/depunere a numerarului din/in banci;
efectueazd operatiunile specifice casieriei privind operatiunile de incasiri si pliti cu
numerar in lei, conform prevederilor legale si normativelor interne in vigoare;
urmareste respectarea disciplinei de casi;
asigurd tezaurizarea in casierie a scrisorilor de garantie bancari de buni executie la
contractele comerciale si a altor valori;

e intocmeste documentatia pentru eliberarea sau executarea unor garantii bancare de buna
executie, in baza documentelor justificative predate de compartimentele derulatoare;

e verificd deconturile privind cheltuielile gospodiresti si cele cu deplasarile interne in
conformitate cu prevederile legale si normativele interne in vigoare;

® intocmeste documentatia pentru operatiunile de plati in lei si in valuti prin banca in
conformitate cu prevederile legale si normativele interne in vigoare;

® Iintocmeste documentatia pentru deschiderea de alte instrumente bancare (acreditiv, bilet
la ordin etc.) in relatiile cu furnizorii;

® intocmeste documentafia pentru obtinerea de diferite certificate (de rezidenta fiscala,
nerezidenti fiscali, de atestare fiscald pentru participare la licitatii etc) ;
verificd lunar figa fiscala de la ANAF;
intocmeste documentatia necesard in vederea constituirii de plasamente financiare in
depozite bancare pe termen scurt si mediu si tine evidenta contractelor la depozitele in lei
si a dobanzilor aferente acestora in conformitate cu prevederile legale si normativele
interne in vigoare, verifica operatiunile de plati si incasari din extrasul de cont in baza
documentelor justificative anexate la extrasul de cont si asigurd predarea in vederea
inregistrérii in contabilitate;

Algorithm Constructii 53 Date Fiscale:
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® asigurd relatiile ACS3 cu bincile comerciale (ridicare extrase de cont, depunere conventii
plasamente financiare, corespondent3, etc.);

® intocmeste documentatia privind constituirile/restituirile de garantii si asigurd operarea
acestora in evidenta operativa si gestionarea garantiilor materiale constituite de salariati
in baza Legii nr. 22/1969 si Legii nr. 31/1991;
asigurd gi gestioneazi activitatea de evidentierea taxei pe valoare adaugati;
verificd si centralizeazd Decontul de TVA si declaratiile obligatorii privind taxa pe
valoare adidugati si celelalte declaratii privind obligatiile la bugetul de stat (Declaratia
recapitulativd privind livrarile/achizitiile intracomunitare de bunuri - 390 - , Declaratia
informativa privind livrarile/prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriul national — 394,
Declaratia informativ privind impozitul retinut pe veniturile cu regim de retinere la sursa,
pe beneficiari de venit — 205-, Declaratia privind obligatiile la bugetul de stat — 100 - si
orice alte documente solicitate legal) si asigura depunerea acestora la ANAF;

* intocmeste documentatia centralizatoare pentru drepturile salariale att prin virament
bancar (carduri, OP) dar si numerar casierie;
se preocupd de dezvoltarea aplicatiilor informatice, ca instrumente de lucru si analiza;
intocmeste documentatia necesari specimenelor de semniituri (semnatura I si semnitura
IT) in banci;

K. COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV SI DEAUDIT INTERN

Compartimentul Control Financiar Preventiv si de Audit Intern se afld in directa subordine a
Presedintelui Consiliului de Administratie al societdtii si are urmitoarele atributii specifice:

a) Control Financiar Preventiv

- verifica operatiunile patrimoniale inainte ca acestea si devin3 acte Juridice prin aprobarea
lor de citre titularul de drept al competentei sau de citre titularul unei competente delegate
In conditiile legii, atat in faza de angajare, cét si in cea de efectuare a cheltuielii, identifica
$i previne aprobarea acelor operatiuni patrimoniale care nu respecta conditiile de legalitate,
regularitate i, dupa caz, de incadrare in bugetul de venituri si cheltuieli al companiei

- exercitd actiuni de control financiar preventiv att asupra veniturilor si cheltuielilor cu
scopul de a interveni operativ si de a opri actele si operatiunile financiare neconforme; pe
langd aceste operatiuni expres prevazute, Presedintele CA poate stabili si alte operatiuni
care sa se supund controlului financiar preventiv;

- acordi viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea de forma si fond
a proiectelor de operatiuni patrimoniale care fac obiectul acestuia, conform normelor si

Algorithm Constructii $3 Date Fiscale:
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procedurilor interne privind activitatea de control financiar preventiv in cadrul ACS3, in
baza notelor de fundamentare si/sau a documentelor justificative certificate in privinta
realitatii, regularititii si legalitatii de citre conducitorii compartimentelor care le-au emis
sau de catre persoanele desemnate in acest sens din cadrul acestor compartimente. in
vederea clarificdrii unor aspecte semnalate cu ocazia exercitirii controlului financiar
preventiv se va solicita compartimentelor de specialitate, verbal sau in scris, si alte date si
documente justificative;

- aprobd si avizeazd conform unor criterii legale, efectuarea cheltuielilor din bugetul
societdtii; criteriile legale de verificare in controlul financiar preventiv pot fi: de
conformitate sau legalitate, necesitate sau oportunitate, de rentabilitate sau economicitate;

- viza de control financiar preventiv se inscrie pe documentul privind operatiunea supusi
acestui control dacd se constatd legalitatea, oportunitatea si eficienta; justificd temeinic
argumentat refuzul acordarii vizei de control financiar preventiv iar documentele
referitoare la operatiuni neavizate nu pot fi inregistrate in contabilitate;
stabilegte ce documente sau inscrisuri privind operatiunile vor fi supuse controlului, din
care sa rezulte necesitatea si utilitatea operatiunilor pentru care s-au intocmit;

- solicita prezentarea spre verificare a documentelor sau inscrisurilor privind actele si
operatiunile privind drepturi si obligatii patrimoniale ale societdtii, in faza de angajare si
de platé, in raporturi cu orice persoane juridice sau fizice;

- supune controlului financiar urmatoarele operatiuni: incisarile si plitile in lei si valutd de
orice naturd, efectuate in numerar si prin operatdtiuni bancare, in relatia cu persoane
juridice si fizice; modificarea repartizirii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare;
deschiderile, repartizirile si viririle de credite bugetare, inclusiv finantarea cheltuielilor de
capital; trecerea pe cheltuieli si alte operatiuni care atrag diminuarea profitului sau
capitalului social; gajarea, incheierea sau concesionarea bunurilor, ca si a subunititilor sau
unititilor componente

- efectueaza verificiri suplimentare, analize $i cercetiri tematice, dispuse de conducerea
societatii;

-  inregistreazd documentele supuse vizei de CFP in registrele privind operatiunile prezentate
la viza de control financiar preventiv, dupad verificarea formali a acestora, iar, dupd vizarea
lor, le restituie compartimentelor, sub semnitura de primire, impreund cu documentele
Justificative care le-au insotit;

- intocmeste raportul anual al activititii de control financiar preventiv la nivelul ACS3 si il
supune spre aprobare in CA;

- pe baza propunerilor facute de departamente/compartimente, intocmeste propuneri pentru
“Bugetul de venituri si cheltuieli” al societdtii, avand in vedere prevederile legale in
vigoare;

- realizeazi orice activitate sau sarcini ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu
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de activitate si in concordanti cu procedurile de lucru interne.

b) Audit Intern

- elaboreazi proiectul planului anual de audit intern;

- efectueaza activititi de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management sunt
transparente si conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficients si
eficacitate;

- Traporteazd periodic, Presedintelui Consiliului de Administratie al societitii, despre
constatdrile concluziile si recomandarile rezultate din activititiile de audit; raporteazi
imediat conducatorului Societtii si controlului financiar intern preventiv pentru
dispunerea de masuri specifice remedierii si rezolvirii neregurilor constatate ;

- elaboreazi Raportul anual al activitétii de audit intern;

- auditul intern efectueazi, cel putin o datii la 2 ani, urmatoarele activititi:

e verificarea angajamentelor bugetare legale din care derivi direct sau indirect
obligatii de platd inclusiv cele rezultate din fondurile comunitare;
e verificarea platilor asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare;
e verificarea vénzirilor, gajdrii, concesiondrii sau inchirierii de bunuri din
patrimoniul Societatii;
verificarea constituirii veniturilor Societatii;
verificarea sistemului contabil al Societitii si fiabilitatii acestuia;
verificarea sistemului de luare a deciziilor;
verificarea sistemului de conducere si control al Societitii;
verificarea sistemelor informatice.

L. COMPARTIMENTUL/RESPOSABILUL IT (SERVICIU EXTERNALIZAT)
fndeplineste urmétoarele atributii principale:

1. Planificarea resurselor gestionate:

2. Coordonarea activititii IT&C:

3. Supervizarea proiectirii / reproiectirii de solutii complexe IT&C:

4. Monitorizarea implementirii si functionarii solutiilor IT&C:

5. Asigurarea instruirii personalului pentru utilizarea tehnologiilor IT&C:

M. COMPARTIMENTUL PLANIFICARE » CALITATE, SPECIALISTI URMARIRE
EXECUTIE CONSTRUCTII
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Are la bazi reorganizarea departamentului tehnic existent, constituirea acestuia fiind o necesitate
pentru acordarea/ asigurarea suportului tehnic managerilor de proiect/managementului societatii.

Atributii principale ale compartimentului

Activitatea de programare, pregatire, realizare si urmirire a productiei inseamni esalonarea
realizarii graficului de lucru/planurilor de productie urmarindu-se folosirea eficientd a resurselor
in cadrul sectiilor de productie, atributiile principale fiind urmitoarele:

- esalonarea in detaliu a productiei conform prevederilor din planuri pe perioadele previzute
de acestea;

- stabilirea sarcinilor de productie pe sectii si locuri de munca acordindu-se o atentie
deosebiti incarcarii corespunzatoare a utilajelor si suprafetelor de productie;

- lansarea productiei potrivit graficelor calendaristice in concordanti cu planurile aprobate;

- elaborarea dispozitiilor de lucru si emiterea documentelor $i a notelor de materiale (bonuri
de necesar);

- Supravegherea realizirii productiei;

- centralizeza necesarul, elaboreazi propuneri de achizitii, urmaéreste aprobarea acestora si
gestioneazi resursele aprovizionate de materiale, materij prime, obiecte de inventar,
mijloace fixe etc. pentru departament;

- asiguri evidenta si distribuirea acestora si elibereazi bonuri de consum;

- tine evidenta gestiunii societiitii pentru segmentul de activitate al compartimentului;

- tine evidenta, urmareste si gestioneaza contractele de achizitie materiale, materii prime,
obiecte de inventar, mijloace fixe s.a.m.d. pentru departament;

- asigurd supervizarea executiei lucririlor de constructii, programarea lucririlor si graficele
de executie, conform lucririlor din aria de responsabilitate;

- asigurd verificirile, prin servicii specializate, a materialelor utilizate si/sau lucrarilor
realizate, pentru urmirirea conformititii cu dipozitiile legale corespunzitoare;

- tine evidenta si centralizeazs situatiile de lucrari realizate in cadru] societatii;

- primeste, tine evidenta si centralizeazi situatiile de lucriri (verificate si avizate de
personalul propriu cu atributii in acest sens) raportate de prestatorii de servicii specifice
domeniului principal de activitate al societdtii contractati de aceasta;

- realizeazi verificarea facturilor primite de la furnizorii si prestatorii de servicii specifice
segmentului de activitate gestionat, asigurand avizarea cu “Bun de platd”, inaintea
inregistrarii acestora in evidentele contabile;

- transpune In devize situatiile de lucrari centralizate, elaboreazi si pregiteste documentatia
pentru facturarea luctirilor citre clienti si beneficiari, si colaboreazi cu personalul
responsabil de emiterea facturilor corespunzitoare;

- tine evidenta lucrérilor facturate $i urmdireste decontarea acestora;
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- tine legitura atit cu beneficiarij cdt si cu furnizorii si prestatorii de servicii specifice
domeniului de activitate al societatii gestionat de departament;

- elaboreazi diverse evidente, raportari, situatii i analize;

- evalueazi lucriri solicitate, calculeazi tarife, realizeazi devize estimative si propune oferte
pentru alti clienti;

- colaboreazi pentru obtinere documentatii pentru autoriziri (situatii juridice, certificate de
urbanism, avize si autorizatii de constructie);

- completeazid documentatia pentru cartea tehnica a constructiei raportat la executia
lucrarilor efectuate si asigurd predarea citre beneficiar;

- colaboreaza cu unitati de profil, la elaborarea unor studii privind marirea capacitatilor de
productie, in vederea solicitarii creditelor de la bancile finantatoare;

- Intocmeste graficul si urmareste executarea tuturor reviziilor si reparatiilor curente la
mijloacele fixe din dotare, precum si la uneltele de munca specifice pe sectoare de
activitati;

- urmdreste permanent modul de realizare a investitiilor si a reparatiilor capitale executate la
toata baza materiald din patrimonial societtii;

- transmite sinteze referitoare la modul de realizare a obiectului sau de activitate si face
propuneri privind redimensionare structurij proprii de personal, dupai caz;

- inactivitatea sa, compartimentul tehnic poate exercita si alte atributii din domeniul siu de
activitate, specifice societatii, care sunt dispuse de citre conducere.

N. COMPARTIMENTUL EXECUTIE CONSTRUCTI INSTALATII are urmitoarele
atributii specifice:

- comunici necesarul de materiale, materii prime si alte produse, precum s1 de utilaje, transport
si alte necesititi catre responabilul de aprovizionare din cadrul departamentului;

- preia si predi pe baza de semnatura lucrarile, documentele si echipamentele utilizate, atunci
cand este cazul;

- aigurd buna gestiune a resurselor primite;

- asigurd executia lucrarilor, respectand etapele de realizare a lucrarii, conform documentatiei de
executie primite;

- semnaleazi neconcordante/neconformititi aparute in derularea lucirilor;

- gestioneazi si completeaza formularele stabilite conform procedurilor interne si legislatiei
aplicabile;

- Intocmeste documentatia pentru cartea tehnics a constructiei raportat la executia lucrarilor
efectuate;

- asigurd  coordonarea activititii  personalului propriv  si al prestatorilor de
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servicii/subcontractorilor implicati in executia lucrarilor, precum si receptia lucririlor executate
de acestia;

- urmdreste asigurarea parametrilor de calitatea in conformitate cu exigentele proiectului;

- executd masuratorile partiale/finale, in vederea predarii lucririlor catre beneficiar;

- gestioneazi contestatiile din partea beneficiarului;

- gestioneazi eliberarea santierului, returnarea materialelor in €xces si eliminarea tuturor
reziduurilor din santier;

- raspunde de incadrarea in bugetele stabilite si de respectarea graficului de lucrari

- raspunde de respectarea cu strictete a regulilor S.S.M., S.U. si P.S.I. din obiectivul unde
desfasoara lucririle;

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

- gestioneazi raportarea situatiilor de lucriri pe baza articolelor si categoriilor de lucriri din
Devizul General.

O. DEPARTAMENTUL MECANIZARE

Este un departament subordonat Managerului de Proiect (Mangerului Mecanizare) si este organizat
dupi cum urmeazi:

a) Compartimentul Coordonare parc auto are urmdtoarele functiuni si atributii specifice:

- comunici necesarul de materiale, materii prime, inclusiv combustibil si alte produse, precum si
de utilaje, transport, asigurdri, taxe de acces si alte necesititi catre responabilii de aprovizionare
din cadrul departamentului;

- tine legatura si colaboreazi cu furnizorii de carburant s conexe/asimilate, urmireste
consumurile individuale si verifica incadrarea in cotele aprobate;

- asigurd evidenta si distribuirea resurselor si elibereazi bonuri de consum de carburant sj
conexe/asimilate pentru departament;

- tine evidenta gestiunii societdtii pentru carburant si conexe/asimilate;

- realizeaza verificarea facturilor primite de la furnizorul de carburant, asigurind avizarea cu
“Bun de plati”, inaintea inregistririi acestora in evidentele contabile;

- preia i predd pe bazi de semnituri lucrérile, documentele si echipamentele utilizate, atunci
cand este cazul;

- aigurd buna gestiune a resurselor primite;

- asigurd exploatarea parcului auto, in conditii de conformitate si sigurant3, atat in beneficiul
direct al societatii, cat si pentru beneficiari, precum si executia de lucriri specifice, respectand
programarea si comenzile de lucru;

- asigurd relatia cu responsabilul RSVTI pentru asigurarea conformare ISCIR;
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- completeaza formularele de evidentd a activititii stabilite conform procedurilor interne si
legislatiei aplicabile (FAZ-uri, foi parcurs etc.);

- asiguri forta de munca necesars in sectorul de activitate coordonat, precum si pentru pregatirea
profesionala a acesteia prin diverse forme de instruire/certiﬁcare/perfec;ionare;

- asiguri coordonarea activitatii personalului propriu;

- urmareste asigurarea parametrilor de calitate in desfasurarea activitatii;

- gestioneaza contestatiile din partea beneficiarului privind serviciile prestate;

- verifica si asigurd incadrarea in consumurile normate de carburant si rispunde de incadrarea in
bugetele stabilite si de respectarea graficului de prestare;

- raspunde de respectarea cu strictete a regulilor S.S.M. si S.U. din obiectivul unde desfasoara
activitatea;

- elaboreazi sisteme proprii (metodologice) pentru programarea activititii sau a serviciilor pe
care societatea le ofera beneficiarilor, precum si metodele de urmarire si evidenta a utilizarii
maxime a tuturor capacitatilor;

- stabileste dispozitii referitoare 1a utilizarea capacitatilor de depozitare si de conservare a
materiilor prime, materialelor sau a altor resurse tehnico-materiale, precum si asupra modului
de utilizare a mijloacelor de transport;

- asigura folosirea cu maxima eficienta a tuturor mijloacelor de transport din dotarea societatii,
luind masuri de garare corespunzatoare a acestora, fie in spatii proprii, fie in spatii inchiriate de
la terti;

- transmite sinteze referitoare la modul de realizare a obiectului sau de activitate si face propuneri
privind redimensionarea structurij proprii de personal, dup3 caz;

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

b) Compartimentul concasare

- programeaza activitatea si asigurd exploatarea concasoarelor din dotarea societdtii si
productia de agregate/materiale concasate conform certificarilor obtinute de societate;

- asigurd separarea materialelor rezultate din procesul de concasare;

- comunici necesarul de materiale, materii prime si alte produse, precum si de utilaje si alte
necesitifi citre responabilii de aprovizionare din cadrul departamentului;

- colaboreazi cu compartimentul de service pentru asigurarea bunei functionari a utilajelor
avute la dispozitie;

- preia §i predd pe baza de semnituri lucrarile, documentele si echipamentele utilizate,
atunci cnd este cazul;

- asigurd buna gestiune a resurselor primite;

- asigurd activitatea de cantar si centralizeazi avizele de cantar ;

3

- centralizeaz3 situatiile cu materialul concasat ;
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- colaboreazi in vederea incircarii in mijloacele de transport, Intocmirii avizelor de
insotire/documentelor de transport necesare pentru produsele rezultate si livririi catre
beneficiari;

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

¢) Compartimentul evidenti parc aute are urmitoarele functiuni si atributii specifice:

- asigurid primirea, centralizarea, organizarea $i transmiterea comenzilor de lucry atat
interne, cét si de Ia beneficiarii din aria de responsabilitate a departamentului, cu sprijinul
celorlalte compartimente;

- predd/preia dotirile specifice pe baza de proces verbal citre/de la fiecare
§ofer/deservent/utilizator/responsabi1, conform dispozitiilor conducitoruluj
departamentului si in concordanti cu permisele necesare in vigoare, dupi caz;

- tine evidenta echipamentelor, utilajelor si capacititilor de transport, a politelor de
asigurare, a reviziilor si a inspectiilor tehnice periodice, precum si a utilizirij sl repararii
acestora,

- asiguri inregistrarea utilajelor si capacititilor de transport la autorititile competente;

- asiguri obtinerea atestatelor specifice, a textelor de zona si legitura cu autorititile
competente, inclusiv Registrul Auto Romén si Inspectoratul de Stat pentru Controlul
Transportului Rutier;

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

- asigurd evidenta activitatii inregistrate de tahograf;

- monitorizeazi intocmirea documentelor specifice de evidentd (FAZ-uri, foi parcurs etc.);

- asigurd evidenta centralizati a activititii de lucru realizate in cadry] departamentului;

- asiguri evidenta activitatii de lucru realizate de prestatorii de servicii specifice (transport,
inchiriere utilaje);

- lranspune in situatii de plata centralizate activitatile realizate cu forte proprii si cele
realizate prin intermediul prestatorilor, elaboreazi si pregiteste documentatia pentru
facturarea acestora citre clienti si beneficiar de catre departamentul responsabil cu
facturarea ;

- tine legdtura atat cu beneficiarii cat si cu furnizorii si prestatorii de servicii specifice
domeniului de activitate al societdtii gestionat de compartiment;

- elaboreazi diverse evidente, raportiri, situatii i analize;

- realizeaza orice activitate sau sarcing ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului
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sdu,
d) Compartimentul Service are urmitoarele functiuni si atributii specifice:

- preia deficientele semnalate privind functionarea parcului auto si de utilaje, realizeza
propuneri de intretinere curents si reparatii echipamente, utilaje si capacitati de transport,
realizeaza analize, diagnose §i investigatii pentru determinarea defectiunilor si realizeaza
propuneri pentru remedierea acestora;

- Intocmeste graficul si urmareste executarea tuturor reviziilor si reparatiilor curente la
mijloacele fixe din dotare, precum si la uneltele de munca specifice pe sectoare de
activitati;

- asiguri reparatiile necesare prin mijloace proprii si/sau propune achizitii de piese si/sau
contractarea de servicii de specialitate;

- asiguri evidenta tuturor interventiilor asupra fiecirui autovehicul i utilaj;

- centralizezi necesarul, elaboreazi propuneri de achizitii, urmareste aprobarea acestora si
gestioneazi resursele aprovizionate de materiale, materij prime, obiecte de inventar,
mijloace fixe etc. pentru departament, cu exceptia combustibilului si asimilate/conexe;

- asigurd evidenta si distribuirea resurselor si elibereazi bonuri de consum pentru
departament, cu exceptia combustibilului si asimilate/conexe;

- tine evidenta gestiunii societitii pentru segmentul de activitate al departamentului, cu
exceptia combustibiluluj si asimilate/conexe;

- realizeazd verificarea facturilor primite de la furnizorii de bunuri specifice segmentului
de activitate gestionat, asigurand avizarea cu "Bun de platd”, inaintea inregistririi
acestora in evidentele contabile;

- tine legatura si colaboreazi cy service-uri autorizate partenere, asigura investigarea,
determinarea si remedierea defectiunilor;

- urmareste permanent modul de realizare a investitiilor si a reparatiilor capitale executate
la toata baza materiali din parcul auto si de dotri al societatii;

- realizeaza programarea si asigura spalarea capacitatilor de transport;

- asigura buna gestiune a materialelor, dotarilor si resurselor puse la dispozitie;

- realizeazi orice activitate say sarcind ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului siu

CAPIV- DISPOZITII FINALE

1. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se aduc Ila cunostinta
personalului, in mod formalizat, prin semnarea de luare la cunostingd, prin grija coordonatorulyi
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activittii de resurse umane, dupd cum urmeazi:

- pentru personalul existent la data intririi in vigoare,
- pentru noii angajati fnainte si inceapd activitatea.

in vigoare, precum si cu dispozitiile Codului de eticj si conduitd profesionali si a celorlalte
regulamente si dispozitii interne.

3. Modificarea Regulament de Organizare §i Functionare se realizeza in conditiile modificrij
cadrului legislativ aplicabil la data aprobdrii, modificirii structurale a societdtii (a formei
juridice, duratei, scopului, domeniului sau obiectulyj principal de activitate), sau modificirii
structurii organizatorice.

4. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare intr3 in vigoare la data aprobarii.

ANEXE ’
% ORGANIGRAMA

% Stat De Functii

fntocmit,
Speci: "~
Cioat:

Sef Departam/e@nagement Intern si Guvernanti Corporativi

FF___ £ o~ =

Algorithm Constructii $3 Date Fiscale:

Datele dumneavoastrs personale sunt prefucrate de Algorithm Constructii S3in conformitate cu Regutamentul Uniunii Europene 679/2016 in
scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezviluite unor tertiin baza unui temei legal justificat. v puteti exercita drepturile prevazute
n Regulamentul UE679/2016, printr-o cerere scrisd, semnati si datats transmiss pe adresa Algorithm Constructii $3.
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JURDIC

Datale dumneavoastrd personale
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Datele dumneavoastrs personale sunt prelucrate de Algorithm Constructil $3 in conformitate cu Regulamentul Uniuni Europene 679/2016 tn
scopul Indeplinirii a

tributiilor legale. Datele pot fi dezvalutte unor terti In baza unui tamel lege! justificat. v putetl exercita dreptunile prevazute
In Regulamenty) UEB72/2016, printr-o cerere scris, semnaty s datath ransmisy pe adresa Algorithm Constructii 3.
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Datele dumneavoastrs personale sunt pralucrate de Algorithm Constructli $3 in conformbate cu Regulamentul Uniunil Europene 679/2016 In
scopul indepliniri atributillor legaie. Datela pot fi dezviluite unor terti n baza unui teme| legal justificat, v Putetl exercita drepturile prevazute
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Date Fiscale:speciafist

specialist resurse umane

Datele dumneavoastrs personale sunt prelucrate de Algorithm Constructii 53 in conformitate cu Regulamentul Uniunll Europene 67972016 n
scaput indepliniris atributiilor legale. Datele pot fi dezviiulte unor terti in baza unui temet legal justificat. V3 Putell exercita drepturile prevazute
In Regutamentiul UEE79/2016, printr-o carere scrisi, semnat3 §i datatd transmisd pe adresg Algorithm Constructil 53.
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