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I. DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a Societdfil Amenajare
Edilitara S5 SA (denumitd AES S5), precum si atributiile entitatilor organizatorice.

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu procedurile interne ale Societatii.

Societatea Amenajare Edilitara S5 SA este persoana juridica roména, se organizeaza si functioneazi
ca societate cu raspundere limitatd care isi desfdgoard activitatea in conformitate cu legislatia in
vigoare, Actul Constitutiv si cu prezentul Regulament de Organizare si Functionare, denumit in
continuare “Regulament”.

Sediul societatii este situat in Str. Fabrica de Chibrituri, nr 9 -11, Sector 5, Bucuresti.

I1. CONDUCEREA SOCIETATII AMENAJARE EDILITARA S5
IL.1. Adunarea Generala a Actionarilor a SOCIETATII

Atributiile sunt previzute in Actul Constitutiv al AES S5

I1.2. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL SOCIETATII AMENAJARE EDILITARA
S5

Atributiile acestuia sunt prevazute in Actul constitutiv al AES S5

IL.3. DIRECTORUL GENERAL

1. Directorul general este numit de Consiliul de Administratie,

2. Directorul general se subordoneaza Consiliului de administratie al Societatii.

3. Directorul general asigura implementarea deciziilor CA si Deciziilor Asociatului Unic;

4. Directorul General asigura conducerea AES S5

11.4. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL prevazute in Actul Constitutiv si delegate:

1. Reprezinta societatea 1n relatiile cu tertii si are puteri de decizie in ceea ce priveste operatiunile
Societatii;

2. Propune Consiliului de Administratie strategia si politica comerciala si de dezvoltare a
Societatii;

3. Angajeaza si concediaza personalul Societdtii, cu stabilirea atributiilor si responsabilitatilor
acestora pe compartimente, in conformitate cu regulamentul de organizare si functionare al
Societitii si prevederile legale, precum si aprobarea planurilor i a masurilor privind instruirea
personalului Societatii;

4. Negociazd 1 semneaza contractele de munca;
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5. Incheie, modifica, sau decide incetarea contractelor comerciale pana la limita de 250.000
Euro;

6. Aproba asocieri in vederea participarii societatii la licitatii;

7. Decide chemarea in justitie, in numele Societatii si se constituie ca parte atat in fata instantelor
judecitoresti, cat si in fata curtilor de arbitraj, in caz de litigii cu o valoare mai micd de 500.000
de lei;

8. Luarea de decizii in orice alte probleme privind activitatea Societdtii, cu exceptia celor date
prin Actul Constitutiv sau conform prevederilor legale in competenta Consiliului de
Administratie;

9. Rezolva orice problema incredintata de Consiliul de Administratie.

10. Directorului general 1i mai pot fi delegate competente, altele decat cele prevazute in prezentul
Regulament, cu respectarea legislatiei in vigoare si a Actului Constitutiv.

11. Aproba operatiunile de incasari si plati;

1. STRUCTURA ORGANIZATORICA
[IL.1. DISPOZITII GENERALE

In subordinea directa a Directorului General se afla:

1. Directorul general adjunct
2. Consilieri
3. Audit Intern Public

4. Directia Economica si Monitorizare Lucriri, compusd din:
4.1. Salarizare

4.2.  Contabilitate
4.3. Magazie si Aprovizionare
4.4. Urmdrire contracte si monitorizare lucréri

5. Directia juridici si resurse umane, compusa din:
5.1. Serviciul Juridic

5.1.1 Contencios si Avizare

5.1.2. Munca in Folosul Comunitatii

5.2.  Serviciul Resurse Umane

5.2.1. Recrutare incadrare si evidenta personal
5.2.2. Formare, Medicina Muncii si SSM

5.2.3. Administrativ
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in subordinea directi a Directorului general adjunct:

1.

2.

Directia tehnica, compusa din:

1.1.Serviciul Teritorial
1.1.1. Sectia Intretinere Sere si Pepiniera
1.1.2. Sectia Amenajare si Intretinere Spatii Verzi
1.1.3. Sectia Confectii Metalice si Mobilier Urban
1.1.4. Sectia Intretinere si Reparatii
1.1.5. Sectia Toaletdri si Interventie Rapida
1.1.6. Sectia Mentenantd Toalete Publice

Serviciul Logistic Suport Transport
2.1.Sectia Auto

II1.2. PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII SI MODUL DE STABILIRE AL
ACESTORA:

In cadrul Societitii relatiile de autoritate ierarhice sunt dupd cum urmeazi:

a. Subordonarea Directorilor fata de Directorul General;

b. Subordonarea Sefilor de Structuri din subordinea directa a Directorului General,

¢. Subordonarea tuturor salariatilor fata de Directorul General;

d. Subordonarea Sefilor de servicii fatd de Directorii de Directie;

e. Subordonarea salariatilor dintr-o entitate organizatorica fata de seful acelei entitati.
Relatiile de autoritate functionale se stabilesc de catre entititile organizatorice ale societatii
specializate intr-un anumit domeniu, cu alte entititi din societate, pe baza competentelor
acordate de Directorul General si in limitele dispozitiilor legale, constdnd in interventii in
sfera ierarhiei prin recomandari si precizéri.

Relatiile de autoritate se pot stabili ca urmare a mandatului acordat de catre Directorul General
(delegare de sarcini, autoritate si responsabilitati) unor persoane sau colective, in vederea
solutiondrii unor probleme complexe dintr-un anume domeniu de activitate.

Relatiile de cooperare se stabilesc intre entitdfile organizatorice situate pe acelasi nivel
ierarhic. In cadrul relatiilor de cooperare interne, Directiile, Structurilor din cadrul Societatii
au obligatia de a primi si raspunde cu celeritate la solicitari, in limita competentei stabilite
prin prezentul Regulament.

Relatiile de cooperare exterioare, se stabilesc numai pe baza atributiilor de serviciu
incredintate, a competentelor acordate si in limitele dispozitiilor legale.

Relatiile de reprezentare se desfdsoara in limitele dispozitiilor legale si a mandatului dat de
Directorul General unor persoane din cadrul Societatii, care reprezintd Societatea in relatiile
cu tertii.

Relatiile de control se stabilesc intre entitatile organizatorice specializate: de exemplu, Audit
Public Intern, Salarizare, Contabilitate, etc., pe baza competentelor acordate sau a mandatului
acordat de catre Directorul General.
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IV. ATRIBUTI, RESPONSABILITATI SI COMPETENTE COMUNE

IV.1. PRINCIPALELE ATRIBUTII, RESPONSABILITATI SI COMPETENTE

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

COMUNE PENTRU DIRECTORII DE DIRECTII

Asigura conducerea si controlul structurilor din subordine;

Avizeazd si supun spre aprobare, propunerea de strategie si politicile de dezvoltare
corespunzitoare activitatii structurilor din subordine;

Aplica in cadrul structurilor subordinate, strategia si politicile de dezvoltare, modernizare si
restructurare economico-financiard ale Societatii, aprobate de organele de conducere
competente;

Urmiéresc si monitorizeazd gradul de indeplinire de catre structurile din subordine a
indicatorilor de performanta;

Avizeazd documentatiile emise de structurile din subordine si care urmeazd sd fie supuse
aprobarii Directorului General, Consiliului de Administratie;

Reprezintd Societatea fatd de terti, in baza unei imputerniciri;

Reprezinta Societatea, pe bazd de imputernicire, prin participare la diferite manifestéri interne
si internationale de profil;

Negociaza, in baza unei imputerniciri, contracte de lucrdri, servicii si produse;

Avizeazi propunerile de angajare, promovare, sanctionare si incetare a contractelor de munca
pentru salariatii din structurile pe care le conduc;

Acorda calificativele anuale pentru personalul din subordine;

Raspund de elaborarea, actualizarea si aplicarea procedurilor si instructiunilor de lucru,
specifice entitatilor pe care le conduc.

Conduc activitatile aferente obiectului propriu de activitate si rdspund de modul de realizare
al acestora, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitatii si a secretului de
serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite;

Urmaresc si controleazd modul de indeplinire a programelor pentru punerea in aplicare a
strategiei si politicilor stabilite la nivel de Societate in ceea ce priveste obiectul de activitate
al directiei;

Controleazd modul de respectare de catre entitdtile din subordine, a prevederilor si a
reglementarilor aplicabile in domeniul propriu de activitate;

Fac propuneri privind strategia Societdtii in domeniul de activitate al directiei pe care o
conduc;

Asigura realizarea activitatilor de indrumare, analizi si control al Serviciilor/
Compartimentelor din subordine;

Gestioneaza resursele financiare, umane, materiale si informationale aferente domeniului
propriu de activitate;

Asigura elaborarea fiselor de post pentru personalul din subordine;

Participa la evaluarea profesionald a personalului din subordine;

Avizeaza calificativele personalului direct subordonat;
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
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Elaboreaza propuneri pentru instruirea personalului din cadrul directiei respective, in vederea
perfectionarii profesionale a personalului;

Avizeaza metodologii, instructiuni si proceduri specifice domeniului de activitate al directiei;
Avizeaza documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeaza sa fie supuse
aprobarii Directorului General, Consiliului de Administratie sau AGA;

Avizeaza propunerile de mésuri privind eficientizarea activitatii directiei;

Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea Societdtii, despre care
iau cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeaza direct, domeniul directiei in care au responsabilitati si atributii;

Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerintelor Sistemului Integrat de
Management al Calitatii Mediului, Securitatii si Sanéatatii in Munca si a cerintelor Sistemului
de Control Managerial Intern,

Asigura respectarea si aplicarea in cadrul directiei a cerintelor privind Securitatea si Sanétatea
in Munca si/sau Situatii de Urgenta;

Reprezintd Societatea, pe baza de mandate sau delegare, in domeniile propria de activitate ale
directiei, fata de autoritdti publice, asociatii, precum si diverse comisii de specialitate;
indeplinesc si alte atributii sau sarcini rezultate din hotararile Consiliului de Administratie sau
ale AGA si/sau stabilite de Directorul General si/sau prin proceduri, instructiuni, metodologii
interne,

Urmdresc ducerea la indeplinire a prevederilor deciziilor Directorului General si a altor acte
normative care stabilesc sau din care rezultd competenta de realizare pentru structura pe care
o conduc,

Verificd, semneazd sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

Raspund de consemnarea prezentei in Condica de prezentd si de Intocmirea lunard a Foilor
colective de prezentd;

Acordd viza “Bun de platd” pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate
si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe, specifice compartimentului.

IV.2. PRINCIPALELE ATRIBUTII, RESPONSABILITATI SI COMPETENTE
COMUNE PENTRU SEFI DE SERVICIU, SEFI DE STRUCTURI

Coordoneaza, supravegheaza si avizeaza activitatile si lucrarile personalului din subordine;
Stabilesc atributiile si responsabilitétile personalului direct subordonat si Intocmesc pentru
acestia fisele de post;
Gestioneaza resursele umane, materiale si informationale aferente domeniului propriu de
activitate;
Urmadresc permanent perfectionarea pregatirii profesionale si propun promovarea personalului
din subordine;
Asigura cunoasterea si aplicarea Intocmai, de cétre personalul din cadrul serviciului, a actelor
normative in vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul
Societédtii; raspund de aplicarea corecta si la timp a acestora;
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Propun sanctiuni disciplinare previzute de Regulamentul Intern pentru personalul din
subordine;
Semnaleazi conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea Societétii, despre care
iau cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeazi direct, domeniul in care au responsabilitati si atributii;
Propun documente tipizate si proceduri operationale de uz intern pentru activitatea entitatilor
organizatorice pe care le conduc sau a Societdtii, in general;
Urmaresc circuitul de avizare a documentelor intocmite in cadrul entitatilor organizatorice pe
care le conduc si asigurarea semndrii acestora de cétre toate partile implicate;
Avizeazd documentele intocmite de personalul din subordine, precum si pe cele ale altor
entititi organizatorice, dacd acestea au legatura cu atributiile entitatilor pe care le conduc;
Intocmesc sau avizeaza, dupd caz, referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri, servicii
si lucrari, necesare bunei desfasuriri a activitatii entitatii organizatorice / serviciului si/sau a
directiei din care acestea ac parte;
Elaboreaza instructiuni cu caracter metodologic in domeniul propriu de activitate;
Pastreaza si arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;
Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul propriilor entitdti organizatorice, a cerintelor
Sistemului Integrat de Management al Calitatii, Securitatii si Sdnéatate in Munca;
Organizeaza actiuni de perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor din cadrul
propriilor entitdti organizatorice;
Elaboreaza procedurile operationale specifice obiectului de activitate al propriilor entitati
organizatorice;
Participa la elaborarea actelor interne si a metodologiei de lucru in domeniul de activitate;
Participd la analiza propunerilor de acte interne intocmite in cadrul altor servicii/directii din
cadrul Societatii, care au legaturd cu obiectul de activitate al propriilor entitéti organizatorice;
intocmesc Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial n cadrul propriilor entitati organizatorice;
Asigura respectarea si aplicarea in cadrul propriilor entitati organizatorice, a cerintelor privind
Securitatea si Sanatatea Muncii si / sau Situatii de Urgenta;
Asigurd colectarea deseurilor din cadrul propriilor entitdti organizatorice, conform procedurii
privind gestionarea deseurilor;
indeplinesc alte atributiuni pe linie tehnica sau sarcini aferente propriilor entitati
organizatorice, stabilite de sefii ierarhici superiori si/sau prin proceduri, instructiuni,
metodologii interne;
Raspund de modul de realizare a obiectului de activitate aferent propriilor entitati
organizatorice pe care le conduc, cu respectarea legislatiei in vigoare, de asigurarea
confidentialitatii si a secretului de serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite,
Asigurd organizarea $i monitorizarea activitatii de control intern (autocontrol, control mutual
st control ierarhic);
Asigurd elaborarea Planurilor anuale de activitate si a rapoartelor anuale de activitate, in
scopul elabordrii raportului anual de activitate al AE S5 conform prevederilor legale in
vigoare;
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26.

27.

28.

29.

30.

Organizeaza activitatea de elaborare si revizuire a graficului de circulatie a documentelor
conform legii;

Organizeaza activitatea de evidentd a corespondentei si de redactare a rdspunsurilor, cu
respectarea termenelor si prevederilor legale;

Organizeazd activitatea de solutionare a reclamatiilor/sesizarilor/contestatiilor privind
activitatea specificd;

Verifica, semneazd sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

Réaspund de consemnarea prezentei in Condica de prezentd si de Intocmirea lunara a Foilor
colective de prezenta;

IV.3. ATRIBUTII COMUNE PENTRU SALARIATII SOCIETATII

1.

Raspund de modul de realizare al obiectului de activitate al entitatii din care fac parte, in
conditii de calitate si la termenele stabilite, cu respectarea legislatiel In vigoare, asigurarea
confidentialitatii si secretului de serviciu;

Nu au drept de decizie si control, cu exceptia unor aspecte punctuale, bine definite in fisa
postului si/sau pe bazd de mandat sau decizie a Directorului General;

indeplinesc alte atributiuni pe linie tehnicd sau sarcini eferente serviciului, stabilite de sefii
ierarhici superiori si/sau prin proceduri, instructiuni, metodologii interne.

V. ENTITATILE ORGANIZATORICE AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A
DIRECTORULUI GENERAL

V.1. DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT

Directorul General Adjunct se subordoneaza Directorului General si are urmatoarele
atributii/sarcini:

Directorul General Adjunct asigurd conducerea si coordonarea compartimentelor functionale

ale societatii in conformitate cu organigrama;

Directorul General Adjunct asigura organizarea si controlul activitatii structurilor societatii pe
care le coordoneazad, in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin, sub conducerea directorului
general si in baza delegérii de competente;

Directorul General Adjunct intocmeste proiecte de strategii de dezvoltare ale societétii pe care
le supune spre aprobare Directorului General;

Directorul General Adjunct coordoneaza activitatile de elaborare corespunzdtoare a lucrarilor
si finalizarea in termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de
conducere;
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5. Directorul General Adjunct stabileste masurile necesare si urmareste indeplinirea In termen a
obiectivelor din programele de activitate;

6. Directorul General Adjunct repartizeaza pentru solutionare, in termenul legal, corespondenta
si celelalte lucrari structurilor coordonate, in baza competentelor;

7. Directorul General Adjunct avizeaza lucrdrile elaborate de catre structurile coordonate;

8. Directorul General Adjunct prezintd periodic Directorului General stadiul indeplinirii
obiectivelor activitatii structurilor coordonate si face propuneri pentru imbunétifirea calitatii
si cresterea eficientei muncii;

9. Directorul General Adjunct efectueaza activitdfi de indrumare, sprijin, control si inspectie la
structurile coordonate, pe liniile specifice de activitate.

10. Directorul General Adjunct identifica problemele-cheie, analizeazd si evalueazd impactul
acestora pe termen scurt, mediu si lung, elaborand programe alternative, pe baza politicilor si
strategiilor aprobate la nivelul conducerii;

11. Directorul General Adjunct organizeaza si desfdsoara audientele, asigurd rezolvarea petitiilor
cetdtenilor, in baza delegérii de competente;

12. Directorul General Adjunct indeplineste orice alte atributii dispuse sau delegate de citre
directorul general, potrivit competentelor legale.

V.2. DIRECTIA ECONOMICA SI MONITORIZARE LUCRARI
Atributiile Directiei Economice sunt urmatoarele:

1. Organizarea si conducerea contabilititii financiare in conditii de conformitate si la termenele
prevazute de lege;

2. Organizarea si conducerea evidentei contabile sintetice si analitice, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare;

3. Organizarea si asigurarea contabilitatii aferente salarizarii in cadrul Societitii;
4. Organizarea si asigurarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor la nivelul Societatii;

......

5. Organizarea si asigurarea contabilitatii imobilizarilor corporale si necorporale, a imobilizérilor in
curs, precum $i a materialelor si a obiectelor de inventar;

6. Organizarea si asigurarea contabilitatii aferente raporturilor contractuale cu clientit Societatii;

7. Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al societatii pe an si trimestre si Tnaintarea acestuia
spre avizare Consiliului de Administratie si spre aprobare AGA;

8. Organizarea exercitérii controlului financiar preventiv propriu asupra operatiunilor supuse vizei de
control financiar preventiv propriu in cadrul Societétii;

9. Organizarea si conducerea contabilitatii de gestiune in conditiile prevazute de lege;
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10. Urmarirea in detaliu a gestiunii interne a Societéatii;,

11. Calcularea costurilor de productie, de achizitii, de transfer, de vanzare;

12. Stabilirea rentabilitatii pe produse, lucrari, servicii;

13. Furnizarea de informatii necesare in procesul decizional;

14. Organizarea inventarierii, precum si inregistrarea in contabilitate a rezultatelor acesteia;

15. Elaborarea si actualizarea strategiei si politicilor societéti in domeniul financiar — contabil, a
restructurdrii financiare, precum si a programelor aferente acestora;

16. Elaborarea si reactualizarea instructiunilor si procedurilor cu caracter metodologic in domeniul
propriu de activitate;

17. Elaborarea procedurii financiare si contabile privind constituirea si transferul resurselor
financiare, conform proiectelor de buget aprobate in vederea executarii lor;

18. Organizarea si coordonarea activitatilor financiar — contabile in cadrul societitii;
19. Intocmirea si actualizarea procedurilor de lucru din domeniul propriu de activitate;

20. Analiza eficientei desfasurarii activitatilor din cadrul societatii, precum si a rezultatelor obtinute
dupa actiunile de modernizare, de reabilitare si de investitii pe ansamblul acesteia si propunerea de
solutii de imbunatatire;

21. Elaborarea de analize, rapoarte, note si informari privind performantele economico — financiare
ale societatii;

22. Urmdrirea in executie a Bugetului de Venituri si Cheltuieli si analiza abaterilor, corectia,
reactualizarea si actualizarea trimestriala a Bugetului de Venituri si Cheltuieli in functie de evolutia
sistemului si a mediului economic in care opereaza societatea;

23. Propunerea rectificarii Bugetului de Venituri si Cheltuieli, conform legii, in cazuri justificate si
urmadrirea realizarii modificarilor aprobate;

24. Urmadrirea lunara a realizarii cheltuielilor indirecte;

25. Asigurarea finantarii activitatilor proprii in conformitate cu Bugetul de Venituri si Cheltuieli
aprobat;

26. Verificarea existentei si a miscérii disponibilitédtilor in conturi la bancile comerciale si in casieria
societatii;

27. Efectuarea operatiunilor de transfer disponibilititi banesti intre conturile societatii din banci si
casierie;

28. Asigurarea pldtii acestora drepturilor salariale si a celorlalte drepturi banesti pentru salariatii
societatii, administrator si pentru directorii angajati cu contract de mandate;

29. Colectarea, virarea si evidenta retinerilor (din drepturile salariale) stabilite conform actelor
normative in vigoare sau de catre instantele judecatoresti pentru personalul societatii;
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30. Intocmirea lunari a declaratiilor nominale privind obligatiile de plata cétre bugetul de stat si citre
bugetul asigurdrilor sociale si fondurilor speciale, precum si cumularea si intocmirea declaratiilor pe
societate;

31. Efectuarea platii centralizate a tuturor obligatiilor de platd la bugetul de stat si la bugetul
asigurarilor sociale si a fondurilor speciale;

32. Intocmirea dosarului in vederea obtinerii certificatului de atestare fiscal pentru participarea la
licitatii;

33. Acordarea avansurilor spre decontare, verificarea deconturilor cheltuielilor de deplasare,
cheltuielilor gospodaresti si a altor cheltuieli pentru personalul societatii;

34. Stabilirea si asigurarea drepturilor in valuta cuvenite salariatilor societatii care efectuecaza
deplasari externe;

35. Retinerea si evidenta garantiilor materiale pentru personalul societatii;
36. Asigurarea incasdrii in termen a creantelor si plata furnizorilor in termenul scadent;

37. Elaborarea de strategii, politici si programe optime pentru lichidarea datoriilor si a creantelor cu
urmarirea permanenta a intereselor societatii;

38. Planificarea, defalcarea si urmarirea fondurilor externe si interne necesare lucrérilor de investitii;

39. Participarea la negocierea si semnarea contractelor de furnizare servicii si a acordurilor de
imprumut;

40. Raportarea periodicd privind evolutia proiectelor din punct de vedere al bugetului aprobat, n
conformitate cu conditiile contratelor de finantare;

41. Elaborarea situatiilor financiare la nivel de societate anual si semestrial si inaintarea spre aprobare
conform prevederilor legale;

42. Analiza realizérii indicatorilor prevazuti in bilanturile contabile;

43. Intocmirea decontului de TVA, a declaratiei informative privind livrarile/prestarile si achizitiile
efectuate pe teritoriul national, a formularului S1001 Raportare privind indicatorii economico-
financiari, a declaratiei privind impozitul pe profit;

44. Elaborarea raportului administratorilor prin preluarea informatiilor din cadrul altor departamente,
a informadrilor lunare si intocmirea altor situatii economico-financiare;

45. Organizarea si asigurarea contabilitdtii platilor, incasarilor si/sau regularizarea acestora intre
societate st terti;

46. Intocmirea balantei de verificare contabila la nivelul societatii;

47. Administrarea patrimoniului fizic al societitii, coordonarea, avizarea, indrumarea metodologica
si control al activitatilor legate de terenuri, constructii, echipamente, instalatii etc.;

48. Aplicarea hotérarilor societétii cu privire la ipotecarea/gajarea bunurilor imobile/mobile;

Pagina 12 din 49



AMENAJARE EDILITARA S5 SA

str. Fabrica de Chibrituri nr. 9-11, sector 5, Bucuresti
J2010009787402- CUI RO27515874, e-mail: office@aesS.ro

49. Coordonarea si controlul in limita atributiilor si responsabilitatilor aprobate, a activitatii de
gestionare fizicd a patrimoniului realizatd de societate, prin analiza permanentd sau periodicd a
activititii de gestionare a patrimoniului fizic in vederea cunoasterii situatiei si ludrii mésurilor
necesare;

50. Propune spre aprobare trecerea pe cheltuieli exceptionale a amenzilor si penalitatilor pentru care
nu se face nimeni vinovat, pentru valori de pana la 5.000 lei.

51. Coordonarea activitatilor privind derularea contractelor de achizitii produse, de la momentul
semndrii acestora si pand la incetarea lor efectivi;

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

53. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

SALARIZARE
1. Intocmeste statul de plata pe baza pontajelor primite de la departamentele interne;

2. Tine evidenta concediilor de odihnd, concediilor medicale si a concediilor de maternitate pentru
salariatii directiei;
3. Calculeaza drepturile de personal - salarii, indemnizatii, concedii de odihna, concedii medicale,

plata cu ora, si altele pentru personalul din cadrul societatii;

4.Calculeaza obligatiile de plata catre bugetul de stat si bugetele asigurarilor sociale si fondurilor
speciale;

5. Intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal si o transmite la termenele
legale cétre organul competent;

6. Intocmeste situatiile statistice privind indicatorii de munci si salarii; Urmareste aplicarea corectd
a sistemului de salarizare, conform legislatiei aplicabile, a Contractului Colectiv de Munca (daca este
cazul) st a deciziilor conducerii societéti sau a altor reglementri interne;

7. Asigurd intocmirea declaratiilor periodice solicitate de Agentia Nationala de Administrare Fiscala,
potrivit legii;
8. Raspunde de respectarea metodologiilor, procedurilor si reglementarilor interne referitoare la

domeniul propriu de activitate;

9. Raspunde de masurile de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de
control intern managerial, inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor
formalizate pe procese sau activitati;

10. Asigurd calcularea, colectarea, virare si evidenta retinerilor (din drepturile salariale) stabilite
conform actelor normative in vigoare sau de catre instantele judecatoresti pentru personalul societatii;
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11. Intocmeste lunar declaratiile nominale privind obligatiile de plata la bugetul consolidat al statului
si al bugetului asigurarilor sociale si fondurilor speciale;

12. Raspunde de modul de insusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu
de activitate;
13. Raspunde de pastrarea datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are

acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

14. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea Societatii, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

15. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor stipulate in documentele intocmite;

16. Raspunde de respectarea normelor GDPR in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si legislatia nationald in vigoare.

17. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

CONTABILITATE

1. Elaboreaza si reactualizeazd instructiunile si procedurile cu caracter metodologic in domeniul
propriu de activitate;

2. Organizeaza si coordoneaza activititile financiar — contabile Tn cadrul societatii;

3. Asigura servicii de asistentd de specialitate, indrumare metodologicd, respectiv urmarire si control

al activitatilor financiar — contabile, desfasurate la nivelul celorlalte entitdti organizatorice ale
societatii;
4. Elaboreaza analize, rapoarte, note si informari privind performantele economico — financiare ale
societdtii;
5. Evidentiazd si urméreste incadrarea in nivelurile programate ale cheltuielilor pe ansamblul
societatii;

L URIRY

IR

g ey

9. Asigurd plata drepturilor salariale si celelalte drepturi banesti pentru salariatii societitii,
administrator si directorii cu contract de mandat;

10. Efectueaza plati centralizate a tuturor obligatiilor de plata la bugetul consolidate al statului si la
bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale;
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11. Intocmeste lunar dosarul in vederea obtinerii certificatului de atestare fiscal pentru participarea la
licitatii;
12. Acordarea avansurilor spre decontare, verificarea deconturilor cheltuielilor de deplasare,

cheltuielilor gospodaresti si a altor cheltuieli pentru personalul societétii;

13. Stabileste si asigurd drepturile 1n valuta cuvenite salariatilor societdtii care efectueaza deplasiri
externe;

14. Retinerea si evidenta garantiilor materiale pentru personalul societatii;
15. Opereaza conturile speciale conform procedurilor stabilite de bancile finantatoare;
16. Urmadreste si inregistreaza contabil costurile pe fiecare credit in parte;

17. Asigurd intocmirea in termen a balantei de verificare si participd la intocmirea situatiilor
financiare anuale si semestriale;

18. Intocmeste decontul de TVA, declaratiile privind impozitul pe profit si alte declaratii fiscal
prevazute de legislatie;

19. Asigura informatiile financiar — contabile necesare elaboririi rapoartelor administratorilor;

20. Organizarea si asigurarea contabilitatii platilor, incasarilor si/sau regularizarea acestora intre
societate si terti;

21. Intocmeste balanta de verificare contabila la nivelul societatii;

22. Indrumarea metodologicd si controlul activitatilor de evidentd, contabilizare si gestionare a
valorilor patrimoniului pe ansamblul societitii;

23. Organizeazd si asigura evidenta contabild a valorilor patrimoniului existent in compartimentele
societatii;

24. Tine evidenta creditelor aflate in derulare;
25. Tine evidenta tragerilor efectuate din credite, a dobanzilor si comisioanelor platite;

26. Intocmeste documentatia pentru abtinerea de credite sau de modificare a contractelor de credit
existente;

27. Intocmeste Nota pentru CA si AGA in vederea avizdrii si aprobdrii contractarii de credite de la
institutii financiare specializate.

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

29. Analizeaza realizarea indicatorilor prevazuti in bilanturile contabile;

30. Elaboreazd bugetul de venituri si cheltuieli al societdtii pe an si il inainteaza spre avizare
Consiliului de Administratie si spre aprobare AGA;
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31. Urmareste in executie BVC si analizeaza abaterile, corectiile, reactualizarea si actualizarea
trimestriald a BVC in functie de evolutia sistemului si a mediului economic in care opereaza
societatea;

32. Propune rectificari ale BVC, conform legii, in cazuri bine justificate si urmdérirea realizarii
modificérilor aprobate;

33. Intocmeste Nota pentru avizarea si aprobarea proiectului de BVC in Consiliul de Administratie si
AGA, precum si pentru propunerea de rectificare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli.

34. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

MAGAZIE ST APROVIZIONARE

1. Raspunde de depozitarea si conservarea echipamentelor, materialelor si a produselor de papetarie
si birotica, asigurand distribuirea acestora pe compartimente si servicit;

2. Face propuneri privind asigurarea resurselor materiale si rechizitelor necesare activitétii tuturor
serviciilor si compartimentelor institutiei, pe baza centralizarii referatelor de necesitate Intocmite de
cétre sefii de servicii si aprobate de cétre conducere;

3. Asigura Inregistrarea in fisa de magazie a produselor achizitionate;

4. Verifica situatia stocurilor in magazie pentru a evita crearea de stocuri fard miscare;

5. Efectueaza note intrare- receptie produse;

6. Asigura scoaterea produselor din magazie pe baza bonurilor de consum sau bonurilor de transfer;
7. Efectueaza manipuldri de mobilier, in functie de necesitati;

8. Asigurd buna functionarc a centralelor termice de la sediul Societitii;

9. Verifica si confirmi consumurile de carburanti, lubrifianti, piese de schimb si alte materiale
necesare bunei desfasurari a activitdtii de transport-mecanizare;

10. la masuri in ceea ce priveste utilizarea in mod eficient a energiei electrice, termice,
consumabilelor, apei, altor materiale si obiecte de inventar prin identificarea si Inlaturarea
consumurilor nejustificate;

11. Face propuneri privind casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

12. Asigurarea expedierii documentelor prin postd, fax, email si arhivarea documentelor pe care le
gestioneaza,

13. Asigura distribuirea apei potabile pentru personalul institutiei.
URMARIRE CONTRACTE SI MONITORIZARE LUCRARI
Atributiile Derulare si Monitorizare Lucriri sunt urmétoarele:

1. Face propuneri in vederea imbunatatirii tehnologiilor/implementérii tehnologiilor noi si
actualizarii prescriptiilor tehnice pentru lucrarile executate de societate;
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2. Asigurd generalizarea solutiilor tehnice noi rezultate din activitatea de cercetare, studii si
inginerie;

3. Colaboreazi la elaborarea programului de investitii si elaboreaza programul de productie;

4. Elaboreaza planurile calitatii pentru lucrarile specifice domeniului de activitate;

5. Analizeazi ofertele tehnice ale furnizorilor de echipamente pentru lucrdrile executate de
societate;

6. Face propuneri pentru comisiile de receptie a lucrarilor de investitii si programul anual de
reparatii capitale;

7. Asigurd receptia bunurilor, a serviciilor si a lucrdrilor specifice activitétii de investitil si reparatii;
8. Asigurd materiale tehnice documentare necesare activitatii compartimentelor tehnice (reviste
tehnice, carti, buletine de informare, cataloage de produse etc.) prin colaborare cu unitatile
specializate;

9. Colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea materialelor documentare cu caracter
tehnic si asigurd difuzarea acestora catre personalul avizat;

10. Elaborarea materialelor tehnice documentare necesare actiunilor pentru promovarea imaginii
Societatii;

11. Participd la organizarea de simpozioane, mese rotunde, standuri reprezentative, manifestari cu
caracter tehnico-stiintific;

12. Asigurd evidenta prescriptiilor tehnice specifice activitatii Societéatii.

13. Urmdrirea deruldrii contractelor de investitii si reparatii capitale;

14. Elaborarea si reactualizarea instructiunilor si procedurilor cu caracter metodologic in domeniul
propriu de activitate;

15. Asigurd receptia bunurilor, a serviciilor si a lucrarilor specifice activitatii de investitii si reparatii,
16. Colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea materialelor documentare cu caracter
tehnic si asigurd difuzarea acestora catre personalul avizat;

17. Urmdrirea realizirii fizice si valorice a lucrarilor/serviciilor executate/prestate si intocmirca
raportarilor necesare conform contractului de delegare;

18. Asigurd si raspunde de intocmirea bazei de date privind potentialii furnizori de bunuri, servicii
si lucréri;

19. Intocmeste corespondenta cu furnizorii in cazul achizitiilor ce se fac prin intermediul serviciului,
inclusiv propunerea de contract;

20. Centralizeaza, intocmeste si transmite raportarile periodice privind aproviziondrile efectuate;
21. Urmdreste derularea contractelor/acordurilor-cadru in conformitate cu clauzele acestora;

22. Intocmeste documentatia efectudrii platilor partiale si finale si de eliberare a garantiei de buna
executie pentru contracte/acorduri cadru;

23. Colaboreaza cu Serviciul Juridic pentru actionarea in justitie a contractantilor care nu respecta
clauzele contractuale;

24. Intocmeste instructiunile, procedurile si metodologiile privind domeniul siu de activitate, si le
avizeaza pe cele intocmite de alte compartimente, dar care se intersecteazd cu domeniul sdu de
activitate;

25. Urmarirea deruldrii contractelor de achizitie privind furnizarea produselor in conformitate cu

clauzele contractului de achizitie si graficul de realizare a contractelor incheiate;
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26. Intocmeste documentatia efectuarii platilor partiale si finale si de eliberare a garantiei de buni
executie;

27. Urmareste, coordoneazi si controleaza derularea conform clauzelor convenite a contractelor

incheiate; propune masuri de solutionare a neconformitatilor apérute pe parcursul derularii;

28. Indeplineste orice alta atributie ce rezultd din contractual de delegare;
29. Sa nu permitd accesul persoanelor striine in incinta in care isi desfasoard activitatea;
30. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

V.3. DIRECTIA JURIDICA SI RESURSE UMANE

Atributiile Directiei Juridice si Resurse Umane:

1.
2.

10.

Asigurarea urmaririi respectarii legalitatii in desfisurarea activitatilor societatii;

Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic, semndtura sa fiind aplicatd numai
pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv, neavand competenta sa se pronunte
asupra aspectelor de oportunitate, economice, tehnice sau de altd naturd cuprinse in
documentul avizat ori semnat de reprezentantul serviciului, nepurtdnd raspunderea pe alte
aspecte decat legalitatea actelor pe care le avizeaza sau contrasemneaza,

Asigurarea asistentei juridice la negocierea si avizarea contractelor interne si externe, altor
documente, prin consilierii juridici desemnati sd asigure asistentd juridicd pe activitdtile
respective, conform sarcinilor din fisa postului;

Elaborarea proiectelor de reglementdri (regulamente, instructiuni, ordine, hotaréri, decizii
etc.), dispuse de conducerea societatii, in domeniul specific de activitate, in colaborare cu alte
structuri organizatorice;

Prelucrarea unor dispozitii cu caracter normativ, la solicitarea conducerii societdtii sau a
entitatilor organizatorice interesate, in scopul cunoasterii si corectei aplicari a acestora de
catre salariatii societatii;

Apérarea drepturile si interesele legitime ale societatii;

Acordarea, la solicitare, asistentd juridica necesard in desfasurarea activitatilor societatii;
Analizarea si verificarea, la solicitarea conducerii societitii, a modului de respectare a

reglementarilor legale si a celor cuprinse in procedurile interne, in cadrul achizitiilor de
produse, lucriri si servicii facute de catre structurile organizatorice ale societatii.

Asigurarea asistentei de specialitate juridicd intr-un mod uniform si unitar pe ansamblul
societatii.

Asigurarea consultantei societdtii pentru reprezentarea in fafa instantelor judecatoresti,
arbitrale si a altor organe de jurisdictie, a altor organe de control, in fata organelor de urmarire
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penald, in baza documentatiilor puse la dispozitie de entitatile organizatorice competente,
protejand drepturile si interesele acesteia in raporturile cu autorititile publice, institutii,
persoane fizice si juridice romane sau straine;

La solicitarea conducerii societétii, promoveaza actiuni judecatoresti si uzeaza de toate ciile
de atac conferite de lege, depunand toate diligentele pentru instrumentarea acestora;

Inregistrarea la Oficiul Registrului Comertului elementele de identificare a societitii si orice
alte modificari care intervin si pentru care este obligatorie inregistrarea sau mentionarea in
Registrul comertului;

Intocmirea cererilor privind obtinerea ordonantelor de platd pentru creantele neachitate ca
urmare a somatiilor comunicate de Directia Economica si Administrativ;

Demararea procedurilor de executare silitd in vederea recuperarii creantelor mentionate in
ordonantele de plata, conform legislatiei in vigoare;

La solicitarea conducerii Societatii, promoveaza actiuni judecatoresti si uzeaza de toate ciile
de atac conferite de lege, depunand toate diligentele pentru castigarea acestora;

Formularea de Intdmpindri si orice aparéri legale sau necesare in cauzele in care societatea
este parat/reclamant;

Are obligativitatea reprezentarii in instanta in toate dosarele in care este angajatd societatea,
in functie de resursele umane alocate si de gradul de incércare a activitatii serviciului, dupa
caz;

Tinerea evidentelor cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

Analizarea si verificarea, la solicitarea conducerii societdtii, modul de respectare a
reglementarilor legale si a celor cuprinse in procedurile interne, in cadrul achizitiilor de
produse, lucrari si servicii facute de catre structurile organizatorice ale societitii.

Raspunde solicitarilor instantelor judecitoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea
unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii.

Repartizeazd solicitdrile primite din partea instantelor judecatoresti/Serviciul de
Probatiune/DITL salariatilor cu atributii specifice activititii muncii in folosul comunitatii
conform fisei de post

Monitorizeaza si verifica desfasurarea activitétii de munca in folosul comunititii in ceea ce
priveste respectarea atributii specifice activitatii muncii in folosul comunitatii de catre salariati
respectiv persoanele obligate la efectuarea orelor de munca in folosul comunitatii in cadrul
societatii.

Semneaza actele emise pentru activitatea de munca in folosul comunitatii comunicate cétre
instante judecdtoresti/Serviciul de Probatiune/DITL/persoanele obligate la efectuarea orelor

de muncd In folosul comunitétii, precum si orice acte necesare privind buna desfasurare a
activitatii.
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25.

Coordoneaza activititile privind implementarea cerintelor legale, prevazute in cadrul
Ordonantei de urgentd nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a Intreprinderilor publice
cu modificarile si completarile ulterioare;

b4

26 Gestioneaza relatiile cu si intre organele de conducere ale Societitii, respectiv AGA, Consiliul

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37

V.3.1.

de Administratie si conducerea executiva, precum si in relatia cu AMEPIP;

Informeazid conducerea societdtii in vederea respectarii cerintelor legale prevazute de
109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

La solicitarea presedintelui Consiliului de Administratie, participd la sedintele Consiliului de
administratie si ale AGA,;

Raspunde de aplicarea legislatiei privind angajarea, evaluarea, motivarea, formarea si
perfectionarea profesionald a resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate al
societdtii, organizarea in conditii de legalitate a structurilor aparatului executiv, la propunerea
acestora;

Asigurarea permanenta a necesarului adecvat de resurse umane prin actiuni de organizare,
planificare si dezvoltare, in vederea realizarii cu eficientd maxima a obiectivelor generale si
scopului societatii AES S5

Elaborarea/actualizarea strategiilor si a politicilor Societatii in domeniul managementului
resurselor umane;

Elaborarea si respectiv reactualizarea proceduri si instructiuni cu caracter metodologic in
domeniul resurselor umane;

Organizarea, coordonarea si controlul activitatilor necesare aplicarii politicii de resurse umane
a societatii;

Propune politici in domeniul resurselor umane si planifica, organizeaza, coordoneaza,
controleaza, evalueaza si imbundtateste proceselor specifice managementului resurselor
umane, in conformitate cu strategia societéti in domeniu.

Asigurarea permanentd a necesarului adecvat de resurse umane prin actiuni de organizare,
planificare si dezvoltare, in vederea realizarii cu eficientd maxima a obiectivelor generale si
scopului societatii;

Are drept de control privind activititile desfisurate de catre salariatii AESS in timpul
programului de lucru si efectuarea prezentei in teren a personalului muncitor si tehnico-
administrativ.

. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

SERVICIUL JURIDIC

Atributiile Serviciului Juridic sunt urméatoarele:

1.

Primeste, verificd si repartizeazd corespondenta pentru compartimentele pe care le are in
subordine si informeaza Directorul General/ Directorul Coordonator, periodic sau de céte ori

se impune, asupra modului de solutionare a lucrarilor repartizate;
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Urmaéreste respectarea dispozitiilor legale n desfasurarea activitatilor specifice in cadrul
Societatii;

Asigura asistenta de specialitate si de reprezentarea juridicd intr-un mod uniform si unitar pe
ansamblul Societatii;

Propune Directorului General si Directorului Coordonator participarea salariatilor din
subordine la programele de formare profesional;

Participa la elaborarea structurilor organizatorice si functionale, a Regulamentului de
Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern al Societdtii; urméreste si contribuie la
realizarea obiectivelor stabilite, specifice domeniului de activitate;

Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

CONTENCIOS SI AVIZARE

1.

Asigurarespectarea prevederilor legale activitatilor specifice in cadrul Societatii; organizeazi,
coordoneaza si supravegheaza activitatea juridica din cadrul Societatii;

Asigura consultantd si reprezentare a Societdtii in fata instantelor judecatoresti, arbitrale si a
altor organe de jurisdictie, in baza documentatiilor puse la dispozitie de entitatile
organizatorice implicate, protejand drepturile si interesele acesteia in raporturile cu autoritatile
publice, institutii, persoane fizice si juridice roméne sau strdine;

Avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic, semnatura fiind aplicatd numai pentru
aspectele strict juridice ale documentului respectiv, neavand competenta si se pronunte asupra
aspectelor economice, tehnice sau de altd natura, cuprinse in documentul avizat ori semnat de
reprezentantul directiei;

Asigura asistentd juridicd la negocierea si avizarea contractelor interne si externe, a altor
documente, prin consilierii juridici desemnati s asigure asistentd juridicd pe activititile
respective, conform sarcinilor din fisa postului;

Elaboreaza proiecte de reglementari (regulamente, instructiuni, ordine, hotarari, decizii etc.),
dispuse de conducerea Societdtii, in domeniul specific de activitate, in colaborare cu alte
entitdti organizatorice ale Societatii;

Monitorizeaza modificarile si completarile legislatiei in vigoare incidente in domeniul de

activitate al Societatii.

Avizeaza, sub aspectul legalititii, proiectele de instructiuni, ordine, note etc. elaborate de alte
organe si trimise spre avizare Societdtii, in colaborare cu alte entitifi organizatorice
competente;

Prelucreaza dispozitii cu caracter normativ, la solicitarea conducerii Societatii sau a entitétilor
organizatorice interesate, in scopul cunoasterii si corectei aplicéri a acestora de cétre salariatii
Societatii;
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Asigurd rezolvarea lucrérilor cu caracter juridic rezultate din acte normative sau dispuse de
conducerea Societatii;

Consultd publicatiile de specialitate din domeniu (legislatie, practica judiciard, literatura de
specialitate etc.), repartizate Serviciului Juridic;

Apara drepturile si intereselor legitime ale Societatii;

Asigura acordarea asistentei juridice necesare, la solicitare, In desfasurarea activitatilor
Societatii;

Asigura analizarea si verificarea, la solicitarea conducerii Societatii, a modului de respectare
a reglementarilor legale si a celor cuprinse in procedurile interne, in cadrul achizitiilor de
produse, lucrari si servicii facute de catre entitatile Societatii.

La solicitarea conducerii societétii, promoveaza actiuni judecdtoresti si uzeaza de toate caile
de atac conferite de lege, depunénd toate diligentele pentru instrumentarea acestora;

Are obligativitatea reprezentarii in instanta in toate dosarele in care este angajatd Societatea,
in functie de resursele umane alocate si de gradul de Incarcare a activitatii serviciului;

Organizeaza evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

Raspunde solicitarilor instantelor judecitoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea
unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

Inregistreaza la Oficiul Registrului Comertului elementele de identificare a Societitii si orice
alte modificéri care intervin si pentru care este obligatorie inregistrarea sau mentionarea in
registrul comertului;

Pastreaza si conserva originalele actelor de constituire a Societatii si ale certificatelor de
inmatriculare i inregistrare mentiuni;

Intocmirea formelor necesare obtinerii titlurilor executorii si demararea procedurilor de
executare silitd in vederea recuperdrii creantelor, conform legislatiei In vigoare;

Participa la intdlniri pe teme de specialitate cu specialistii din Societate si/sau din afara
acesteia;

Participd, ca Imputerniciti ai Directorului General, la reuniuni tehnico-stiintifice,
simpozioane, expozitii si trguri, pentru a exprima punctul de vedere al Societdtii sau a se

documenta in domenii de interes pentru Societate;

Participa, din dispozitia Directorului General sau a Directorilor imputerniciti de acesta, in
comisiile de analiza asupra unor evenimente deosebite sau activititi din cadrul entitatilor
organizatorice responsabile de activitati ale societatii;

Asigurd consilierea conducerii Societatii cu privire la conformitatea cu legislatia in domeniul
de activitate al Societatii;
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Identificd, analizeaza, evalueazd, monitorizeazd si raporteazd riscurile existente sau nou
apdrute (generate de factori interni i externi) care au sau care ar putea avea un impact negativ
asupra activitatii si/sau asupra rezultatelor financiare ale Societtii.

Asigurd implementarea dispozitiilor prevdzute in OUG 109/2011 privind guvernanta
corporativd a intreprinderilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare.

Solicitd informatii si documente structurilor societatii in vederea intocmirii rapoartelor
Asigurd Intocmirea raportdrile prevazute de art. 51 — 57 din OUG 109/2011 de citre
conducerea societatii

Intocmeste si supune spre aprobare organelor de conducere superioare si transmiterea citre
institutiile abilitate , dupd caz, autoritatii publice tutelare sau actionarilor care detin mai mult
de 5% din capitalul social, trimestrial si ori de céte ori se solicita, raportari, si orice alte
informatii referitoare la activitatea intreprinderilor publice;

Asigurd intocmirea rapoartelor indicatorilor de monitorizare din contractul de mandat,
trimestrial, pana la data de 20 a lunii urmatoare trimestrului precedent, conform legislatiei in
vigoare.

Asigurd consultantd, asistentd acordatd structurilor functionale ale companiei, pentru
elaborarea materialelor de prezentare in AGA si CA, dar si pentru interpretarea corectd a
dispozitiilor emise prin Hotararile acestora, daca este necesar.

26. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

MUNCA N FOLOSUL COMUNITATII

Primeste persoanele repartizate de cétre instantele judecatoresti cu documentele aferente (plic
sigilat): decizia judecatoreascd, formulare tipizate etc.

De comun acord cu persoana care va presta munca in folosul comunitatii stabileste un program
de lucru pe zile si ore.

Intocmeste toate actele necesare pentru dosar si le inainteaza catre Serviciul SSM si PSI

Mentinerea si actualizarea unei baze de date cu persoanele care efectueaza munca in folosul
comunitatii.
Asigurd comunicarea cu persoana desemnatd din structura teritoriald pentru repartizarea

petentului pe echipa de lucru.

Primeste adrese comunicate de catre instantele judecatoresti/Serviciul Probatiune/DITL
pentru persoanele care au de efectuat munci in folosul comunitétii.

Comunica raspunsuri catre instantele judecétoresti/Serviciul Probatiune/DITL referitoare la
diverse solicitari privind munca in folosul comunitatii.

Monitorizeazd strict termenele in care persoanele au de efectuat munca in folosul comunitatii,
conform deciziei judecatoresti si informeaza structurile competente despre situatia stadiului
orelor efectuate.
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9.

10.

11.

Tine evidenta zilnicd/sdptamanald/lunard a orelor lucrate pentru toate persoanele care
efectueaza munca in folosul comunitatii in cadrul AESS.

Completeaza formularele trimise de instantele judecatoresti/Serviciul Probatiune/DITL (de
ex. Formularul privind evidenta orelor de activitate neremunerate) si le trimite structurilor

competente.

Actualizeazd permanent dosarele fizice si bazele de date cu informatiile persoanelor care
efectueazd munca in folosul comunitatii la nivelul AESS.

12. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

V.3.2 SERVICIUL RESURSE UMANE
Atributiile SERVICIULUI RESURSE UMANE:

1.

Aplicarea legislatiei privind angajarea, evaluarea, motivarea, formarea si perfectionarea
profesionald a resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate al societdtii, organizarea
in conditii de legalitate a structurilor aparatului executiv, la propunerea acestora;

Asigurarea permanentd a necesarului adecvat de resurse umane prin actiuni de organizare,
planificare si dezvoltare, in vederea realizérii cu eficientd maxima a obiectivelor generale si
scopului societatii.

Imbunatétirea cadrului organizatoric care reglementeaza activitatea de resurse umane la
nivelul societatii AESS5 in vederea aplicarii legislatiei din domeniu;

Asigurarea, dezvoltarea, motivarea si mentinerea resurselor umane in cadrul organizatiei n
vederea realizdrii cu eficienti maxima a obiectivelor acesteia si satisfacerii nevoilor
angajatilor;

Propune politici in domeniul resurselor umane si planifica, organizeazd, coordoneazd,
controleaza, evalueazd si imbunatdteste proceselor specifice managementului resurselor
umane, in conformitate cu strategia societati in domeniu.

RECRUTARE, INCADRARE SI EVIDENTA PERSONAL

l.

Face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget anual cu privire la cheltuielile de
personal in ceea ce priveste numéarul de posturi pe structura organizatoricd a AES5;
Elaboreazi, actualizeaza, implementeaza si monitorizeaza strategii si politici in domeniul
resurselor umane la nivelul societati;

Coordoneazd, urmareste si asigurd intocmirea fiselor de post pentru angajatii Societatii
colaborind in acest sens cu toate structurile organizatorice responsabile pentru realizarea fisei
postului pentru personalul din structura proprie;

Colaboreazi cu structura desemnata din cadrul societatii pentru activitatea de calcul si platd a
salariilor in vederea fundamentérii si centralizarii cheltuielilor cu salariile si a elaborarii
bugetului aferent anului urmaétor si/sau rectificarii acestuia;
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Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor
aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia;
Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre Directorul General si urmareste respectarea ei.

Réaspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medicale, de studii
cu sau fard plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul societdtii, pe baza
pontajelor lunare.

Verifica si avizeazd documentatia, conform prevederilor legale pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante, din cadrul structurilor organizatorice din AE SS5.

Asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor
aprobate ale acestora de cétre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia;
Verifica si avizeazd documentele de personal privind numirea, promovarea, sanctionarea,
modificarea si Incetarea raportului de serviciu/contractului individual de muncé persoanele
care ocupa functii de conducere precum si pentru angajatii societati;

Intocmeste documentatia care rezulta din derularea raporturilor de munca ale angajatilor;
Aplicd prevederile legale privind acordarea drepturilor salariale pentru angajatii Societatii;
Asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor
aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia;
Gestioneaza (intocmeste si actualizeazd) Registrul de evidenta al salariatilor si 1l transmite
catre Inspectoratul Teritorial de Munci;

Gestioneaza baza de date privind resursele umane (statul de personal) ale AE S5;

Intocmeste, actualizeaza si gestioneazd dosarele personale ale angajatilor conform normelor
legale in vigoare si a procedurile interne din cadrul societitii;

Organizeazd pastrarea evidentelor de personal (angajatilor);

Coordoneaza si asigurd sprijin mctodologic in procesul de cvaluarc anuald a performantclor
profesionale individuale pentru personalul din cadrul AES5

Asigura comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public care privesc domeniul de
activitate precum si cele solicitate de catre alte persoane in baza prevederilor Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiilor de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Asigura intocmirea si transmiterea datelor informative, declaratiilor, situatiilor statistice,
darilor de seama lunare, trimestriale, anuale, cétre institutiile statului;

Asigura documentele necesare pentru intocmirea dosarelor de pensionare pentru salariatii care
indeplinesc conditiile legale de pensionare pentru limita de varsta, precum si pentru cei care
solicita pensionarea anticipatd sau medicala;

Examineazd, analizeaza si propune mésuri de solutionare a cererilor, scrisorilor si petitiilor
adresate Directiei Resurse Umane de catre salariati si alte persoane, privind problemele de
personal-salarizare, cat si alte drepturi, in conformitate cu legislatia in vigoare (probleme de
salarizare, alte drepturi de personal, dovedirea calititii de angajat, atestarea vechimii in
munca/specialitate sau pensionarea etc.),
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Stabilirea si mentinerea unui dialog permanent intre conducere si reprezentantii salariatilor in
vederea asigurdrii unor conditii optime de muncé pentru salariatii societdti;
Dezvolta/actualizeaza Sistemul de control intern managerial la nivelul Serviciului;
Intocmirea si/sau actualizarea procedurilor de sistem sau operationale specifice domeniului;
Evalueaza functionarea Sistemul de control intern managerial si implicit a elementelor
componente ale acestuia;

Intocmeste si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul Serviciului Resurse Umane;
Implementarea recomanddrilor formulate in rapoartele de audit intern/extern si informarea
structurilor de audit asupra modului de implementare a acestora;

Intocmeste statul de functii ori de céte ori intervin modificari privind componentele definitorii
acestuia: structura organizatoricd, numdarul si categoria functiilor, numérul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul societdtii.

Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

FORMARE, MEDICINA MUNCII SI SSM

1.

10.

11.

Asigura cunoasterea si aplicarea corectd si unitara a legislatiei muncii, Regulamentului Intern
si a altor reglementari interne din cadrul societati;

Asigura cadrul managerial propriu de activitate in domeniul resurselor umane, organizarea
muncii si personal, precum si aplicarea corecta a legislatiei muncii privind drepturile salariale
si celelalte drepturi de personal prevédzute in actele normative in vigoare;

Analizeaza si face propuneri privind structura organizatoricd a societdtii, dacd este cazul,
emite propuneri de modificare in vederea cresterii performantei salariatilor:

Asigura sprijin metodologic in vederea elabordrii Regulamentului de Organizare si
Functionare, a structurii organizatorice si a statului nominal de functie pentru personalul din
cadrul AE S5 ;

Colaboreaza cu compartimentele organizatiei in vederea optimizarii structurii organizatorice
proprii ale acestora;

Asigurd elaborarea/actualizarea Regulamentului de Organizare s$i  Functionare si
Regulamentului Intern al societati;

Acordi consultanta si monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului Etic al angajatilor AE SS5;
Asigurare de consultantd si asistenta angajatilor din cadrul Societdtii, cu privire la
oportunitatile de dezvoltare a carierei, etica, conduita si disciplina functiei, legislatia specifica,
situatii de incompatibilitate si conflict de interese;

Realizeaza analiza nevoilor de formare profesionala la nivelul AE S5, identifica cerintele reale
de instruire si prioritizeazd obiectivele in vederea elabordrii unei strategii de formare
profesionald, in colaborare sefii structurilor organizatorice;

Analizeazd rezultatele obtinute de personalul instruit din perspectiva posibilitdtilor de
valorificare n activitatea profesionald a competentelor dobandite;

Solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale personalului.
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12. Actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale a personalului
contractual, la modificari legislative si asigura difuzarea lor in Institutie;

13. Solicitd intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale de cétre sefii de
compartimente, in conditiile legii si reglementarilor interne.

14. Pe baza Rapoartelor de evaluare a personalului contractual intocmeste Centralizatorul:
wPlanul de perfectionare profesionala pe anul (in curs) ". Raspunde de intocmirea
documentului ,,Planul de perfectionare profesionala anual" in termenele legale. Tine evidenta
cursurilor de perfectionare, sau orice alte forme de perfectionare profesionald; Centralizeazi
situatia la zi;

15. Intocmeste referate si dispozitii ale Directorului General privind sanctionarea disciplinara a
personalului din cadrul societétii, pe baza raportului Comisiel de disciplind cu sanctiunea
dispusd de Directorul General si/sau a referatului sefilor ierarhici ai angajatilor in ceea ce
priveste avertismentul scris cu respectarea prevederilor legale;

16. Raspunde de implementarea si monitorizarea Codului de conduitd al personalului in
conformitate cu prevederile legale.

17. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

ADMINISTRATIV

1. Raspunde de executarea lucrarilor de intretinere a cladirilor aflate in administrarea Societitii, a
instalatiilor (electrice, sanitare, termice), a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din dotare;

2. Emite comenzi catre furnizori pe baza referatelor intocmite de sefii de servicii, sau
compartimentele de specialitate, si aprobate de conducerea Societitii;

3. Raspunde de verificarea periodicd a starii de uzurd a cladirilor, instalatiilor sanitare, electrice,
termice, de aer conditionat si a mobilierului, propunénd masuri referitoare la intretinerea si repararea
acestora,

4. Asigurd verificarea si confirmarea facturilor prin care au fost achizitionate bunurile si serviciile;

5. Prin personal desemnat, receptioneazd, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor
achizitionate cu documentele care le insotesc;

6. Urmdreste si receptioneaza lucrérile de reparatii a cladirilor aflate in administrarea Societétii, a
instalatiilor sanitare, electrice si termice;

7. Raspunde de aprovizionarea cu materialele necesare desfasurarii activitétii Societatii; in acest sens;

8. Intocmegte referatele de necesitate pentru achizitionarea de produse necesare efectudrii curateniet,
a realizdrii in regie proprie a lucrarilor de reparatii si intretinere a imobilelor aflate in administrarea
Societatii;

9. Intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea unor lucrari de reparatii a cladirilor si
instalatiilor sanitare, electrice si termice;
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10. Intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea unor servicii de paza si supraveghere, de
mentenantd pentru sistemele de supraveghere video, pentru calculatoarele si imprimantele aflate in
dotarea institutiei precum si pentru site-ul institutiei;

12. Organizeaza, coordoneaza si asigurd efectuarea curateniei in birouri, sli, holuri, grupuri sanitare,
curtea interioara, cai de acces, inclusiv deszapezirea;

13. Asigura securizarea retelei si a calculatoarelor aflate in retea, accesul restrictionat la retea si tine
evidenta accesului;

14. Tine evidenta echipamentelor de calcul (unitati centrale, imprimante, monitoare, etc.) si
monitorizeaza defectiunile intervenite;

15. Desfasoara si alte activitati reglementate de actele normative din domeniu si care au legatura cu
obiectul de activitate al Societatii;

16. Elaborarea si revizuirea procedurilor operationale specifice activitatii pe care o desfasoara;

17. Asigurarea expedierii documentelor prin postd, fax, email si arhivarea documentelor pe care le
gestioneaza;

18. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

V.4. CONSILIERI
Atributiile Consilierilor sunt urmitoarele:

1. Intocmeste analize, in domeniile de activitate repartizate de citre Directorul General si puncte
de vedere, referate sau note, cu propuneri de masuri, actiuni, solutii si/sau recomandari care
sa faciliteze luarea unor decizii corespunzatoare;

2. Participd la intdlniri pe teme de specialitate cu specialistii din Societate si/sau din afara
acesteia;

3. Participd, ca imputerniciti ai Directorului General, la reuniuni tehnico-stiintifice,
simpozioane, expozitii si trguri, pentru a exprima punctul de vedere al Societdtii sau a se
documenta in domenii de interes pentru Societate;

4. Participd, din dispozitia Directorului General sau a Directorilor Imputerniciti de acesta, in
comisiile de analizd asupra unor evenimente deosebite sau activitdti din cadrul entititilor
organizatorice responsabile de activitdti ale societatii;

5. Acorda, la solicitare, consultantd de specialitate entitatilor organizatorice responsabile de
activitati din Societate;

6. Asiguri consilierea conducerii Societitii cu privire la conformitatea cu legislatia in domeniul
de activitate al Societatii precum si consilierea asupra noilor produse, servicii din punct de
vedere al conformitatii;

7. Monitorizeaza reactualizirile preconizate in legislatie, normele si reglementdrile emise de
Primaria Municipiului Bucuresti;
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Planificd implementarea noilor reglementdri emise de Priméria Municipiului Bucuresti si
evalueaza potentialul impact al acestora asupra Societatii;

Tine legdtura cu asociatiile profesionale din domeniu, in vederea studierii, analizirii si
propunerii de modificari ale actelor cu putere de lege ce urmeaza a fi elaborare/ adoptate in
domeniul de activitate al societatii sau care ar putea avea legatura cu acestea;

Identifica, analizeazd, evalucazd, monitorizeaza si raporteaza riscurile existente sau nou
aparute (generate de factori interni si externi) care au sau care ar putea avea un impact negativ
asupra activitatii si/sau asupra rezultatelor financiare ale Societatii.

Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

V.5. AUDIT PUBLIC INTERN

Atributiile Compartimentului Audit Intern sunt urmitoarele:

1.

Acorda suport in indeplinirea obiectivelor, printr-o abordare sistematicd si metodicd, care
evalueaza si imbunatiteste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

. Respecta reglementarile legale in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,

eficient si eficace;

. Armonizeaza si implementeaza principiile si standardele de control si audit;
. Raspunde pentru organizarea si desfasurarea activitatii de audit;

. Elaboreaza Planul multianual si pa baza acestuia a Planului anual de audit intern al Societatii,

conform normelor legale;

. Elaboreazd norme metodologice specifice privind exercitarea auditului intern in cadrul

Societatii;

. Efectueazd misiuni de audit public intern asupra activitatilor entitatilor subordinate, dupa cum

urmeaza::

a) Activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Societate din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) Platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

¢) Administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrative-teritoriale;

d) Concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu;

e) Constituirea veniturilor publice, respective modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) Alocarea creditelor bugetare;
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g) Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) Sistemul de luare a deciziilor;

i) Sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) Sistemele informatice.

8. Efectueaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control sunt transparente $i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate;

9. Raporteaza periodic Directorului General cu privire la constatarile, concluziile si recomandarile
rezultate din activitatea de audit;

10. Informeaza structura de audit de la nivelul ierarhic superior despre recomandarile neinsusite
de catre conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

11. Raporteazd periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

12. Elaboreazd Raportul anual al activitatii de audit public intern;

13. In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducdatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

14. Raporteazd imediat Directorului General neregularititile semnificative identificate in
realizarea misiunilor de audit public intern;

15. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul auditului public intern.

VI. ENTITATILE AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A DIRECTORULUI
GENERAL ADJUNCT

VI.1. DIRECTIA TEHNICA,
compusa din:
VI.1.1. Serviciul Teritorial

2.2.Sectia Intretinere Sere si Pepiniera
2.3.Sectia Amenajare si Intretinere Spatii Verzi
2.3.Sectia Confectii Metalice si Mobilier Urban
2.4.Sectia Intretinere si Reparatii

2.5.Sectia Toaletéri si Interventie Rapida
2.6.Sectia Mentenantd Toalete Publice

ATRIBUTIILE DIRECTIEI TEHNICE SUNT URMATOARELE:
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Urmadreste si monitorizeaza gradul de indeplinire de cétre structurile din subordine a bugetului
de venituri si cheltuieli si a indicatorilor de performanta;

Propune realizarea de proiecte de cercetare si dezvoltare, in conformitate cu obiectul de
activitate al societatii;
Urmadreste si avizeaza proiectele de investitii desfasurate in cadrul structurilor din subordine;

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

Coordoneaza elaborarea documentatiilor tehnice ale caietelor de sarcini si proiectelor, cét si
intocmirea ofertelor de servicii si lucréri;

Avizeaza caiete de sarcini si proiecte de executie din cadrul structurilor pe care le conduce;

Propune spre aprobare, tarifele si preturile unitare pentru decontarea lucrérilor executate de
personalul societatii;

Analizeazd, semneazd si urmdreste executarea tuturor contractelor initiate de structurile din
subordine;

Monitorizeaza activitatile generale, asigurd un suport direct in coordonarea activititilor
Societatii;
Verificd si avizeaza solicitarile structurilor din subordine, in functie de competentele stabilite

in prezentul regulament;

Elaboreaza sinteze statistice si rapoarte privind activitatea Societatii, conform programului de
activitate si ori de céte ori este necesar, spre informarea conducerii Societatii;

Informeaza conducerea societatii cu privire la rezultatele Societatii si sesizeaza orice aspect
care reprezintd o abatere de la programul stabilit, in vederea adoptirii unor masuri de
remediere;

Implementeaza politicile stabilite de conducerea Societdtii in cadrul structurilor pe care le
coordoneaza si asigura atingerea obiectivelor Societitii;

Planifica implementarea noilor reglementari emise de Primaria Sectorului 5 Bucuresti si
evalueaza potentialul impact al acestora asupra Societtii;,

Verificd modul de receptionare a lucrarilor de montaj utilaje, instalatii tehnologice si puneri
in functiune, pentru investitiile finantate din fonduri proprii ale Societatii sau din credite de
orice fel;

Asigura desfagurarea oricaror alte activititi care vizeazd dezvoltarea Societatii.

Coordoneaza structurile din compunerea Societtii, aflate in responsabilitate pentru aducerea
la indeplinire a tuturor obligatiilor ce rezultd din contractual de delegare incredintat de
Primaéria Sector 5 Bucuresti;

Coordonarea activitatii privind urmarirea si lichidarea incidentelor si deficientelor rezultate
din indeplinirea contractului de delegare;
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Elaborarea conceptiei tehnice privind executarea lucrarilor si serviciilor;
Identificarea si valorificarea oportunitatilor de afaceri pentru societate;

Identifica, analizeazi, evalueazd, monitorizeaza si raporteazad riscurile existente sau nou
aparute (generate de factori interni si externi) care au sau care ar putea avea un impact negativ
asupra activitatii si/sau asupra rezultatelor financiare ale Societatii;

Coordonarea elaborarii si urmdrirea aplicarii normelor de deviz pentru serviciile si lucrarile
executate de Societate;

Cercetarea pietei pentru obtinerea de informatii referitoare la piata prezentd si potentiald;
Identificarea clientilor potentiali si a necesitatilor acestora in ceea ce priveste oferta de servicii
si lucrari a Societatii;

Adaptarea portofoliului de servicii si lucrari la cerintele pietei;

Coordonarea derularii ofertelor de servicii si lucrdri;

Urmarirea derularii contractelor de servicii si lucréri;

Verificarea, indrumarea si controlul compartimentelor tehnice, conform obiectului de
activitate al Directiei;

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

Urmarirea garantiilor de buna executie a contractelor incheiate in calitate de prestator;
Verificarea respectdrii cerintelor ANRE, PSI si protectie civila.

Coordonarea elaborarii documentatiilor tehnice;

Asigura generalizarea solutiilor tehnice noi rezultate din activitatea de cercetare, studii st
inginerie;

Coordonarea elaborarii documentatiilor tehnice si proiectelor pentru alte lucrdri decat cele
referitoare la serviciul de delegare;

Elaboreaza programul de investitii si programul de reparatii capitale;

Urmarirea derularii contractelor de investitii si reparatii capitale;

Coordonarea organizatoricad si logisticdA a executdrii lucrarilor/serviciilor din cadrul
contractelor incheiate de societate, altele decat contractual de delegare;

Asigura receptia bunurilor, a serviciilor si a lucrarilor specifice activitatii de investitii si
reparatii;

Asigurd materiale tehnice documentare necesare activitatii compartimentelor tehnice (reviste

tehnice, carti, buletine de informare, cataloage de produse etc.) prin colaborare cu unitatile
specializate;
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Colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea materialelor documentare cu caracter
tehnic si asigurd difuzarea acestora catre personalul avizat,

Asigura coordonarea si controlul achizitiilor efectuate din fonduri europene, in cadrul
societatii;

Supervizeaza procesul de lansare, selectie, evaluare si atribuire a contractelor de achizitie
finantate din fonduri europene.

43. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

SERVICIUL TERITORIAL

10.
11.

12.

Urmareste $i monitorizeaza gradul de indeplinire de catre structurile din subordine a bugetului
de venituri si cheltuieli si a indicatorilor de performanta;

Coordoneaza elaborarea documentatiilor tehnice ale caietelor de sarcini si proiectelor, cét si
intocmirea ofertelor de servicii si lucrari;

Avizeaza caiete de sarcini si proiecte de executie din cadrul structurilor pe care le conduce;

Analizeazd, semneaza si urmareste executarea tuturor contractelor initiate de structurile din
subordine;

Monitorizeaza activitatile generale, asigurd un suport direct in coordonarea activititilor
Societétii;
Informeaza conducerea societatii cu privire la rezultatele Societétii si sesizeaza orice aspect

care reprezintd o abatere de la programul stabilit, in vederea adoptirii unor maisuri dc
remediere;

Implementeaza politicile stabilite de conducerea Societitii in cadrul structurilor pe care le
coordoneaza si asigura atingerea obiectivelor Societatii;

Planifica implementarea noilor reglementdri emise de Primiaria Sectorului 5 Bucuresti si
evalueaza potentialul impact al acestora asupra Societatii;

Verificd modul de receptionare a lucrarilor de montaj utilaje, instalatii tehnologice si puneri
in functiune, pentru investitiile finantate din fonduri proprii ale Societatii sau din credite de
orice fel;

Asigurd desfasurarea oricaror alte activitati care vizeaza dezvoltarea Societitii.

Coordoneaza structurile din compunerea Societatii, aflate in responsabilitate pentru aducerea
la indeplinire a tuturor obligatiilor ce rezultd din contractual de delegare incredintat de
Primaéria Sector 5 Bucuresti;

Coordonarea activitatii privind urmarirea si lichidarea incidentelor si deficientelor rezultate
din indeplinirea contractului de delegare;
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Elaborarea conceptiei tehnice privind executarea lucrdrilor st serviciilor;
Identificarea si valorificarea oportunitatilor de afaceri pentru societate;

Identifica, analizeazd, evalueaza, monitorizeaza si raporteazd riscurile existente sau nou
apdrute (generate de factori interni si externi) care au sau care ar putea avea un impact negativ
asupra activitatii si/sau asupra rezultatelor financiare ale Societatii;

Coordonarea elaborarii si urmarirea aplicarii normelor de deviz pentru serviciile si lucrarile
executate de Societate;

Identificarea clientilor potentiali si a necesitatilor acestora in ceea ce priveste oferta de servicii
si Jucrdri a Societatii;

Adaptarea portofoliului de servicii si lucrari la cerintele pieter;
Coordonarea deruldrii ofertelor de servicii si lucrari;
Urmarirea derularii contractelor de servicii si lucrari;

Verificarea, indrumarea si controlul compartimentelor tehnice, conform obiectului de
activitate al Directiei;

Elaborarca si reactualizarea instructiunilor si procedurilor cu caracter metodologic in
domeniul propriu de activitate;

Urmdrirea garantiilor de buna executie a contractelor incheiate in calitate de prestator;
Verificarea respectarii cerintelor ANRE, PSI si protectie civila.
Coordonarea elaborarii documentatiilor tehnice;

Asigurd generalizarea solutiilor tehnice noi rezultate din activitatea de cercetare, studii si
ingincric;

Coordonarea elaborarii documentatiilor tehnice si proiectelor pentru alte lucrari decat cele
referitoare la serviciul de delegare;

Elaboreazd programul de investitii si programul de reparatii capitale;

Urmarirea derularii contractelor de investitii si reparatii capitale;

Coordonarea organizatoricd si logisticd a executdrii lucrarilor/serviciilor din cadrul
contractelor incheiate de socictate, altele decat contractual de delegare;

Asigura receptia bunurilor, a serviciilor si a lucrarilor specifice activititii de investitii si
reparatii;

Asigurd materiale tehnice documentare necesare activitatii compartimentelor tehnice (reviste
tehnice, carti, buletine de informare, cataloage de produse etc.) prin colaborare cu unitatile
specializate;

Colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea materialelor documentare cu caracter
tehnic si asigura difuzarea acestora cétre personalul avizat;
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Asigura coordonarea si controlul achizitiilor efectuate din fonduri europene, in cadrul
societatii;

Supervizeaza procesul de lansare, selectie, evaluare si atribuire a contractelor de achizitie
finantate din fonduri europene.

36. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

VL1.1.1. SECTIA INTRETINERE SERE SI PEPINIERA

Atributiile Sectiei sunt urmaitoarele:

1.

Asigurd procesele de seméanat, repicat, transplantat, toaletare, fasondri specific - pregitirea
tavitelor pentru semanat; umplerea tivitelor cu pamant; seméanarea si etichetarea; dupa aparitia
celui de-al doilea rand de frunze se efectueazd repicarea; dupd dezvoltarea completa a
plantulei se transplanteaza in ghivece model DF7;

Asigurd udarea controlata - de cate ori este necesar pentru a pastra optimul de umiditate in
sol;

Aplica tratamente periodice pentru prevenirea bolilor si daunétorilor - se aplica ingragdminte
foliare, insecticide, fungicide si acaricide;

Asigurd fertilizare periodica cu fertilizanti foliari sau cu eliberare controlatd cu aplicare
radiculari sau foliara;

Desfasoara activitati de intretinere material dendrologic - pentru specii de hibiscus, lingustus,
forsitia, ienupdr, spirea etc;

Asigura indepértarea buruienilor din spatiile pe care le are in intretinere;

Intocmeste propuneri privind necesarul anual de plante, defalcat pe sortimente de plante,
inaintandu-1 conducerii;

Producerea in sere si pepiniere a materialelor floricole (anuale, bienale, perene), materialelor
dendrologice (arbori si arbusti de foioase si rdsinoase) si trandafirilor.

Aplicarea normelor de protectie a muncii si de P.S.I. in cadrul instructajelor conform figelor
de instruire si a indicatiilor responsabilititilor cu protectia muncii;

10. Utilizarea adecvata, conform indicatiilor, a echipamentelor de lucru si de protectie de cate ori

este nevoie, fara se face rabat de la norme;

11. Sa nu permita accesul persoanelor strdine in incinta in care 1si desfasoard activitatea;

12. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

VL1.1.2. SECTIA AMENAJARE SI INTRETINERE SPATII VERZI

Atributiile Sectiei sunt urmétoarele:
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Amenajare si intretinere a spatiilor verzi si a locurilor de joaca aferente curtilor interioare a
spatiilor aflate in intretinere;

Amenajare si Intretinere a spatiilor verzi si a locurilor de joacd aferente unitdtilor de
invatimant administrate de cédtre Consiliul Local al Sectorului 5;

In spatiile aflate in intretinere se realizeaza activitati de:
a. Cosirea mecanizata a ierbii, buruienilor si gazonului;

b. Tunderea arbustilor;

[«

. Vopsire borduri cu vopsea;

d. Taierea fragmentard a arborilor;

(€]

. Demontare si montare banci;

f ‘¢

Demontare si montare cosuri de gunoi;

g. Tunderea ornamentala a gardului viu;

=

. Taierea lastarilor;

Intretinerea solului (sapat, greblat, etc);

—

Spalarea suprafetelor antitrauma,

—

k. Spalarea mecanizata a aleilor;
l. Curétare teren frunze , iarba, gunoi;

m. Maturarea manuald a aleilor;

=

. Salubrizarea manuald a suprafetelor antitrauma;

o

. Vidanjarea cosurilor de gunoi;
p. Curdtarea suprafetelor acoperite cu pietris sau nisip;
q. Salubrizare teren sintetic;

Ridicare de coronament si eliminare de ramuri uscate bazale indiferent de diametru;

=

s. Vopsirea arborilor cu vopsea ecologica.

Executa lucrarile de modernizarea si intretinerea cladirilor si anexelor necesare desfasurarii
activitatilor;

Asigurd realizarea activitatilor necesare functiondrii (respectiv intretinerea utilajelor proprii);
Organizeaza activitatea de Intretinere (prin echipele de lucru);

In vederea aproviziondrii, preda Directiei Tehnice listele cu materiale si utilaje necesare
lucrdrilor destésurate;

Intocmeste dari de seamd lunare cu privire la mersul lucrarilor si face propuneri conducerii
Societdtii pentru masurile ce trebuie luate in vederea realizérii la timp a lucrdrilor;
Pagina 36 din 49



9.

AMENAJARE EDILITARA S5 SA

str. Fabrica de Chibrituri nr. 9-11, sector 5, Bucuresti
J2010009787402- CUI RO27515874, e-mail: office@aesS.ro

Primeste informarile cu privire la starea mobilierului urban si a echipamentelor de joaci aflate
in exploatare si ia masuri pentru remedierea defectelor constatate.

10. Aplicarea normelor de protectie a muncii si de P.S.1. in cadrul instructajelor conform fiselor

de instruire si a indicatiilor responsabilittilor cu protectia muncii;

11. Utilizarea adecvata, conform indicatiilor, a echipamentelor de lucru si de protectie de cate ori

este nevoie, fard se face rabat de la norme;

12. Sa nu permita accesul persoanelor striine in incinta in care 1si desfasoard activitatea;

13. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

VI.1.1.3. SECTIA CONFECTII METALICE $S1 MOBILIER URBAN

Atributiile Sectiei sunt urméitoarele:

1.
2.

o e 1 Y

Executd lucrdri de reparatie, colaborand cu celelalte compartimente ale Societétii;

In vederea aproviziondrii, preda la Directia Tehnica listele cu materiale si utilaje necesare
lucrdrilor de intretinere, reparatii curente, lucrarilor in regie proprie, precum si listele cu
uneltele si piesele de schimb necesare desfasurarii activitatii;

. Intocmeste dari de seamé lunare cu privire la mersul lucrarilor si face propuneri conducerii

institutiei pentru masurile ce trebuie luate in vederea realizarii la timp a lucrarilor;

. Primeste informarile cu privire la starea mobilierului urban si a echipamentelor de joaca aflate

in exploatare si ia mésuri pentru solutionarea acestora;

. Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul

punctului de lucru;

. Construieste, monteaza si instaleaza diferite structuri metalice;
. Ajusteazd, asambleaza, imbina, finiseaza, diferite constructii metalice;
. Executd constructii metalice cu caracter provizoriu sau definitive;

. Respectd intocmai sarcinile si indicatiile primite de la seful direct cu privire la procesul

tehnologic si materialele folosite (proportii, cantitati, calitate);

10. Respectd intocmai precizdrile si indicatiile Inscrise in proiectele de executie;

11. Executa lucrari de vopsitorie, dupa caz;

12. Utilizeaza rational timpul de lucru si materialele, echipamente de lucru din dotare;

13. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sa apard in procesul

muncii sau care poate afecta bunul mers al activitatii;

14. Ia masuri pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, apei si a celorlalte materiale de

consum utilizate;
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15. Utilizeazd echipamente, sculele si materialele puse la dispozitie de societate pentru
executarea sarcinilor de serviciu;

16. la masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv in
activitatea ce o desfasoara si nu determind intarzieri ale altor formatii prin nepredarea frontului
de lucru la data prevazuta;

17. Respectarea intocmai a normelor de tehnica securitatii muncii la locul de munca, normele
specifice de protectia muncii la verificarea si functionarea utilajelor de mica mecanizare si
alimentare cu energie electrica a acestora;

18. Utilizarea adecvatd, conform indicatiilor, a echipamentelor de lucru si de protectie de cate ori
este nevole, fara se face rabat de la norme;

19. Zilnic se vor executa cantititile de lucrari conform graficelor sau comenzilor, pani la
onorarea lor;

20. Sa ia masuri de depozitare corespunzatoare a materialelor, semifabricatelor atat la punctul de
lucru cét si in timpul transportului.

21. Primeste informarile cu privire la starea mobilierului urban si a echipamentelor de joaca aflate
in exploatare si ia masuri pentru solutionarea acestora;

22. Asigurd activitatea de intretinere si reparatii a aparaturii, instalatiilor, utilajelor si cladirilor;
23. Efectueaza lucrari de intretinere si reparatii curente;

24. Urmareste si verifica efectuarea lucrdrilor de reparatii capitale si de investitii, conform
graficului, verificand cantitativ si calitativ lucrérile executate de constructor;

25. Raspunde de convocarea comisiei de receptie in conformitate cu normativele in vigoare,
pentru lucrarile de investitii, reparatii capitale, reparatii curente, constructii instalatii;

26. Urmareste si raspunde de executarea in bune conditii a lucrdrilor de constructii-montaj
prevazute in plan;

27. Intocmeste si tine documentatia tehnica a instalatiilor, aparaturii si utilajelor existente;
28. Asigura asistenta tehnicd la receptionarea instalatiilor si utilajelor din Societate;
29. Efectueazd montarea instalatiilor, in conformitate cu metodologia si competentele stabilite;

30. Avizeaza din punct de vedere tehnic propunerile privind casarea aparatelor, instalatiilor si
utilajelor din dotarea Societatii, in conformitate cu legile in vigoare;

31. Stabileste cauzele degradarii sau distrugerii instalatiilor si propune masuri corespunzitoare;

32. Respectarea intocmai a normelor de tehnica securitatii muncii la locul de munca, normele
specifice de protectia muncii la verificarea si functionarea utilajelor de mica mecanizare i
alimentare cu energie electrica a acestora;

33. Intocmirea schitelor pieselor si a desenelor de detalii;
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34. Selectarea si pregétirea materialului de lucru, insemnarea pértilor care trebuie lucrate;

35. Prelucrarea tuturor tipurilor de lemn, inlocuitor de lemn sau mase plastice, prin tiiere,
masurare, gaurire sau imbinare folosind unelte manuale sau electrice;

36. Prelucrarea mecanica a reperelor din PAL, MDF si lemn masiv;

37. Croirea (debitarea) panourilor pe masini unelte si agregate;

38. Slefuirea si finisarea suprafetelor produselor prin baituire, vopsire, aplicarc de lacuri, vopsele,
emailuri, folosind spray sau pensule;

39. Executd, conform graficului, lucrari de zugraveli-vopsit interioare si exterioare la cladirile
apartinand Societatii si pe bazd de comanda;

40. Aplicarea normelor de protectie a muncii si de P.S.I. in cadrul instructajelor conform fiselor
de instruire si a indicatiilor responsabilitatilor cu protectia muncii;

41. S& nu permitd accesul persoanelor straine in incinta in care 1si desfagoard activitatea,

42. Respectarea Intocmai a normelor de tehnica securitatii muncii la locul de munca, normele
specifice de protectia muncii la verificarea si functionarea utilajelor de mica mecanizare si
alimentare cu energie electrica a acestora;

43. Utilizarea adecvatd, conform indicatiilor, a echipamentelor de lucru si de protectie de céte ori
este nevoie, fara se face rabat de la norme.

44. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

SECTIA INTRETINERE SI REPARATII
Atributiile Sectiei intre;inere si Reparatii sunt urmitoarele:
1. Executd lucrari de reparatie, colaborand cu celelalte compartimente ale Societatii;

2.In vederea aproviziondrii, preda la Directia Tehnica listele cu materiale si utilaje necesare
lucrarilor de intretinere, reparatii curente, lucrdrilor in regie proprie, precum si listele cu
uneltele si piesele de schimb necesare desfasurarii activitatii;

3. Intocmeste dari de seama lunare cu privire la mersul lucrarilor si face propuneri conducerii
institutiei pentru masurile ce trebuie luate in vederea realizarii la timp a lucrarilor;

4. Primeste informarile cu privire la starea mobilierului urban si a echipamentelor de joaca aflate
in exploatare si ia masuri pentru solutionarea acestora;

5. Raspunde de organizarea si desfdsurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul
punctului de lucru;

6. Monteaza si instaleaza diferite structuri metalice;

7. Ajusteaza, asambleazd, imbina, finiseaza, diferite constructii metalice;
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8. Executa constructii metalice cu caracter provizoriu sau definitive;

9. Respectd intocmai sarcinile si indicatiile primite de la seful direct cu privire la procesul
tehnologic si materialele folosite (proportii, cantitati, calitate);

10. Executa lucrari de vopsitorie, dupa caz;

11. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sd apard in procesul

muncii sau care poate afecta bunul mers al activitatii;

12. Asigura activitatea de intretinere si reparatii a aparaturii, instalatiilor, utilajelor si cladirilor;
13. Efectueaza lucrdri de intretinere si reparatii curente;

14. Utilizeaza echipamente, sculele si materialele puse la dispozitie de societate pentru
executarea sarcinilor de serviciu;

15. Ta masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv in
activitatea ce o desfdsoard si nu determina intérzieri ale altor formatii prin nepredarea frontului
de lucru la data prevazuta,

16. Intocmeste si tine documentatia tehnica a instalatiilor, aparaturii si utilajelor existente;
17. Asigura asistenta tehnica la receptionarea instalatiilor si utilajelor din Societate;
18. Efectueazd montarea instalatiilor, in conformitate cu metodologia si competentele stabilite;

19. Avizeaza din punct de vedere tehnic propunerile privind casarea aparatelor, instalatiilor si
utilajelor din dotarea Societitii, in conformitate cu legile in vigoare;

20. Stabileste cauzele degradarii sau distrugerii instalatiilor si propune mésuri corespunzétoare;

21. Executd lucrari de intretinere si reparatii a mobilierului urban conform ordinelor de lucru
primite.

22. Asigura montarea, demontarea, repararea mobilierului urban 1n regie proprie;

23. Intretinerea si reglarea organelor si mecanismelor masinilor-unelte, in conditii de securitate
a muncii;

24. Asigura activitatea de intretinere si reparatii a aparaturii, instalatiilor, utilajelor si cladirilor;
25. Efectueaza lucrari de intretinere si reparatii curente;

26. Urmareste si verificd efectuarea lucrérilor de reparatii capitale si de investitii, conform
graficului, verificand cantitativ si calitativ lucrarile executate de constructor;

27. Raspunde de convocarea comisiei de receptie in conformitate cu normativele in vigoare,
pentru lucrdrile de investitii, reparatii capitale, reparatii curente, constructii instalatii;

28. Urmadreste si raspunde de executarea in bune conditii a lucrarilor de constructii-montaj
prevazute in plan;
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29. Respectarea intocmai a normelor de tehnica securitdtii muncii la locul de munca, normele
specifice de protectia muncii la verificarea si functionarea utilajelor de mica mecanizare si
alimentare cu energie electrica a acestora;

30. Montarea, asamblarea si dezasamblarea partilor componente ale produselor;

31. Aplicarea normelor de protectie a muncii si de P.S.1. in cadrul instructajelor conform fiselor
de instruire si a indicatiilor responsabilitatilor cu protectia muncii;

32. Utilizarea adecvata, conform indicatiilor, a echipamentelor de lucru si de protectie de cate ori
este nevoie, fard se face rabat de la norme;

33. 54 nu permitd accesul persoanelor strdine in incinta in care 1si desfdsoara activitatea;

34. Zilnic se vor executa cantitatile de lucrari conform graficelor sau comenzilor, pani la
onorarea lor;

35. Sd ia masuri de depozitare corespunzitoare a materialelor, semifabricatelor atat la punctul de
lucru cét si in timpul transportului.

36. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

SECTIA TOALETARI SI INTERVENTIE RAPIDA
Atributiile Sectiei Toaletari si Interventie Rapida sunt urmatoarele:
1. Executd lucrari de toaletare, colabordnd cu celelalte compartimente ale Societétii;

2. In vederea aprovizionarii, preda la Directia Tehnica listele cu materiale si utilaje necesare
lucrarilor de intretinere, reparatii curente, lucrarilor in regie proprie, precum si listele cu
uneltele si piesele de schimb necesare desfasuririi activitatii;

3. Primeste informarile cu privire la nevoile de interventie privind toaletarile;

4. Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul
punctului de lucru;

5. Respectd Intocmai sarcinile si indicatiile primite de la seful direct cu privire la procesul
tehnologic si materialele folosite (proportii, cantititi, calitate);

6. Utilizeaza rational timpul de lucru si materialele, echipamente de lucru din dotare;

7. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sd apard in procesul
muncii sau care poate afecta bunul mers al activitatii;

8. Utilizeazd echipamente, sculele si materialele puse la dispozitie de societate pentru executarea
sarcinilor de serviciu;

9. Ia masuri pentru evitarea intreruperilor, stagndrilor si reducerea timpului neproductiv in
activitatea ce o desfasoara si nu determina intarzieri ale altor formatii prin nepredarea frontului
de lucru la data prevazuti;
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10. Respectarea intocmai a normelor de tehnica securitatii muncii la locul de munca, normele
specifice de protectia muncii la verificarea si functionarea utilajelor de mica mecanizare si
alimentare cu energie electrica a acestora;

11. Aplicarea normelor de protectie a muncii si de P.S.I. n cadrul instructajelor conform fiselor
de instruire si a indicatiilor responsabilitatilor cu protectia muncii;

12. Utilizarea adecvata, conform indicatiilor, a echipamentelor de lucru si de protectie de céte ori
este nevoie, fara se face rabat de la norme;

13. S nu permitd accesul persoanelor straine in incinta in care isi desfasoara activitatea;

14. Zilnic se vor executa cantitatile de lucrdri conform graficelor sau comenzilor, pand la
onorarea lor;

15. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

1. Tiierile de formare — aplicate exemplarelor tinere, cuprind operatii menite sd echilibreze
cresterea plantelor dupa stabilizarea la locul de plantare;
Aceste taieri le continua pe cele de formare din pepinierele furnizoare, pentru:

1.1 Arborii foiosi - aceste tdieri constau in suprimarea ramurilor concurente, prea apropiate sau
prea numeroase, corectarea orientarii unor ramuri - prin scurtare (pozitia mugurelui deasupra céaruia

se face taierea fiind aleasa in functie de directia dorita de crestere a lastarului de prelungire). Taierile
de formare trebuie s& respecte forma de crestere tipica a speciilor din care fac parte. La coroanele cu
ax (ovoidale, piramidale — cu ramificare simpodiala - artari, platani, tei, ulmi s.a.) se urmaéreste
mentinerea dominantei axului, care permite cresterea 1n Indltime a coroanelor si daca este necesar,
indltarea trunchiului (prin taieri de elagare) pentru arborii din aliniamentele stradale.

1.2 Arborii risinosi - in general nu se taie, cu exceptia celor care suporta tunderea si la care se
urmareste formarea geometrica regulata (tisa, tuie). Taierile se executd numai pe lemnul tanar (1 an),
scurtand doar extremitatea lastarilor din coroana.

1.3 Arbustii foiosi - lastarii se scurteazd mai puternic (Y4 — '5 din lungimea lastarilor), pentru
indesirea tufelor. La unele specii de talie mare (liliac, salcam galben s.a.), se urmareste selectarea si
formarea catorva sarpante (ramuri de ordinul I), cu crestere echilibratd, pe care se fac tdieri de
ramificare.

1.4 Garduri vii din specii de foioase - se fac taieri anuale de indesire, reducand noile cresteri atét
pe partea superioard cit si pe partile laterale ale gardurilor vii (daca este necesar se repetd tdierea in
luna iunie, dupd maturarea suficienta a cresterilor anuale).

1.5 Garduri vii din specii de risinoase - tdierile sunt mai putin severe. Se scurteaza doar varfurile
de crestere, fard a taia in lemn batran.
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2. Taierile de intretinere — se fac cu scopul controlului evolutiei plantelor. Aceste tipuri de tiieri
se executd anual pentru arbusti si odaté la 5 -10 ani pentru arborii sdndtosi si bine adaptati la conditiile
de mediu sau de céte ori este nevoie pentru a mentine o stare adecvata de viabilitate a exemplarelor
vizate.

2.1 La arbori - constau in suprimarea ramurilor moarte sau partial uscate, a cioturilor, a lastarilor
lacomi de pe trunchi si ramuri, scurtarea ramurilor rupte, rarirea coroanelor prea dese (prin taieri de

suprimare a lastarilor), pentru facilitarea patrunderii luminii In interiorul coroanei, eliminarea
drajonilor. In general este bine ca interventiile sa fie limitate, pentru mentinerea echilibrului fiziologic
al plantelor.

Se vor evita tiierile in zonele de acumulare a substantelor de rezerva, care sunt pozitionate diferit,
in functie de specie (la insertia ramurilor si a lastarilor lacomi la platan, zona dintre doud cresteri
consecutive la castan, zonele de cauliflorie la speciile care infloresc pe lemn multianual). Aceste
taieri rationale favorizeaza mentinerea nivelului optim a rezervelor arborilor, mentindnd vegetatia
intr-o stare fiziologica buna.

2.2 La arborii foiosi din aliniamentele stradale se vor efectua suplimentar urmétoarele interventii:

- indltarea coroanelor fatd de nivelul solului — lucrare impusd de necesitdtile circulatiei
vehiculelor si ale iluminatului stradal. Lucrarea se executa in functie de modul de ramificare, pe
masura cresterii In indltime a arborilor, prin eliminarea ramurilor inferioare din coroand, in mod
diferentiat. Astfel, pentru ramurile situate la indltimi diferite pe trunchi, lucrarea de elagare (inaltare
a coroanei) se va executa pe parcursul a doi ani consecutivi - in primul an se vor scurta ramurile la 5
sau %, urmand ca in anul al doilea sa fie eliminate de la inel. Pentru ramurile situate la acelasi nivel
pe trunchi suprimarea lor se va face la intervale de 2 - 3 ani, pentru ca circulatia sevei sd nu fie
stanjenitd prin prezenta simultana a mai multor rani dispuse circular la acelasi nivel pe trunchi.

Taierea de elagare se va executa succesiv, pand se va ajunge la indltimea de 4 metri fatd de nivelul
carosabilului;

- tdieri de stimulare a cresterii axului arborilor - se vor efectua in mod diferentiat, in functie
demodul de ramificare a tulpinii (monopodial sau simpodial). La speciile cu ramiticare monopodiala
(stejar, frasin, castan etc.) se va evita tdierea varfului (care asigura dominanta de crestere). La speciile
cu ramificare simpodiala (tei, ulm, salcam, catalpa etc.) se vor scurta energic ramurile care tind sa ia
locul axului.

- refacerea varfului distrus — se alege o ramura de inlocuire a varfului (cu unghi mic de insertie,
bine dezvoltatd), se paliseaza in pozitie de prelungire (cu ajutorul unei sipci fixate pe trunchi sau pe
axul sarpantei afectate), apoi se suprimé toate ramurile care tind s& o concureze (in doi timpi — in
primul an se scurteaza si in anul urmator se elimind). De asemenea se suprima ramurile viguroase
prea des inserate In apropierea noului varf.
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- limitarea cresterii impusa de pozitia arborilor fata de cladiri, instalatii aeriene, subterane etc. Se
face prin reducerea ramurilor cu 1,5m din lungimea lor, sau eliminarea unor ramuri prea dese

(rezultate n urma lastdririi puternice, ca raspuns la scurtare). Aceste interventii se fac dupa o atenta
analizd individuala a exemplarelor, iar decizia de interventie prin taiere trebuie sa ofere posibilitatea
pastrarii unui volum suficient de mare de volum foliar care sa sustind starea de vegetatie a arborelui.

2.3 La arbugti:

— la cei floriferi se urmareste stimularea infloririi sustinute an de an si prevenirea imbatranirii.
Arbustii care infloresc pe cresteri noi, la sfarsitul primaverii si vara (Buddleia, Hibiscus, Potentilla,
Lonicera etc.), se vor tdia primavara devreme (luna februarie, martie). Cei care infloresc priméivara
devreme, pe lastari formati in anul precedent (Forsythia, Chaenomeles, Ribes, Syringa etc.), se vor
tdia dupa inflorire. Taierile vor urmari suprimarea a % pana la % din totalul ramurilor, impreuna cu
lemnul batran pe care se inserd. Se vor elimina ramurile slabe, cele care se incruciseaza, drajonii care
cresc la distanta de perimetrul coronei. Lastarii lacomi se vor scurta. Téierile se vor face diferentiat,
in functie de specia din care fac parte;

- la arbustii foiosi cu frunze persistente nu se vor face taieri pe lemnul lipsit de frunze sau de
muguri vizibili;

- la arbustii rasinosi nu se vor face téieri, cu exceptia celor care suportd tunderea (tuia).

2.4 La gardurile vii si la formele tunse (topiaria) - se executd tdieri de intrefinere pentru
mentinerea formei prin scurtarea lastarilor la 1 - 3 muguri deasupra scurtérilor anterioare. Forma
gardurilor vii trebuie sa favorizeze o buna iluminare a zonei bazale (latimea bazei trebuie sa raména
mai mare sau cel mult egala cu partea superioard).

3. Taierile de regenerare — se aplica pentru arborii si arbustii aflati in declin fiziologic — lucrari
ce se vor derula pe o perioadd de 1 - 5 ani. Taierile de regenerare sunt mai severe si urméresc
reactivarea cresterilor, pentru:

3.1 Arborii foiosi — se vor executa taieri de usurare a coroanei, prin scurtarea unor ramuri din
ctajele inferioare ale coroanei, dirijAndu-se astfel catre etajele superioare. Scurtarea va fi urmata
progresiv de eliminarea pe rand a fiecirei ramuri scurtate. In paralel se vor executa tiieri si catre
varful coroanei, favorizind dezvoltarea unui nou ax, care va determina cresterea In inaltime si
intinerirea coroanei. Se vor evita taierile care pot provoca simultan rédni mari la acelasi nivel pe
trunchi. Anual se urmdareste selectarea noilor cresteri, suprimarea lastarilor lacomi si a eventualelor
cioturi. In urmdtorii 2 - 3 ani tdierile au ca scop alungirea noilor sarpante in directiile dorite,
suprimandu-se lastarii verticali (lacomi) si scurtandu-se ramificatiile laterale. Dupd reformarea
siluetei arborelui (anul 4) se vor selecta ramurile secundare si noile cresteri pe acestea (anul 5). in
urma acestor interventii arborele va avea o coroand mai mica, dar bine formata, echilibrata si intinerita
(regeneratd).

3.2. Arbustii foiosi - se fac tdieri de reintinerire prin eliminarea tuturor ramurilor batrane, de
garnisite si epuizate. Se pastreazd lemnul tanér, viguros, care se scurteaza la %2 - 3, favorizind astfel
refacerea (regenerarea) tufei. Toate tdierile de regenerare vor fi urmate de fertilizare si udare, in
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urmdtoarea perioada de vegetatie In situatia in care taierile se aplicd In toamna (octombrie -noiembrie)
pentru a favoriza refacerea partii aeriene a coroanei.

4. Taieri in verde (exceptand perioadele caniculare — 1ulie si august), se vor executa

- taieri "in verde” (de formare si intretinere) a arborilor si a arbustilor prin scurtarea crengilor
si a ramurilor cu diametrele mai mici de Sem pentru ridicarea coronamentelor arborilor acolo unde se
impune acest lucru, eliminarea lastarilor lacomi de pe trunchiurile arborilor (inclusiv cei de la nivelul
coletului) precum si drajonii. La gardurile vii se poate executa a doua taiere anuala executaté in scopul
indesirii, in luna iunie, dupa ce cresterile anuale s-au maturat suficient.

- stringerea resturilor rezultate in urma taierii si indepartarea lor din zona de lucru;

- tocarea resturilor vegetale lemnoase rezultate in urma toaletérii arborilor.

VL1.1.3. SECTIA MENTENANTA TOALETE PUBLICE
Atributiile Sectiei Mentenanti Toalete Publice sunt urmétoarele:

1. Intretinerea si exploatarea imobilelor in care sunt amenajate toalete publice, cu toate
elementele de constructie si instalatii componente;

2. Intretinerea tuturor toaletelor amplasate pe raza de responsabilitate a Societatii;
3. Asigurarea lucrarilor de igienizare, curitenie, dezinsectie, dezinfectie si deratizare.
4. Executd lucrari de mentenanta la toaletele publice

5. In vederea aprovizionarii, preda la Directia Tehnica listele cu materiale si utilaje necesare
lucrérilor de intretinere, reparafii curente, lucrarilor in regie proprie, precuom si listele cu
uneltele si piesele de schimb necesare desfasurarii activitatii;

6. Primeste informarile cu privire la nevoile de interventie privind mentenanta;

7. Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul
punctului de lucru;

8. Respectd Intocmai sarcinile si indicatiile primite de la seful direct cu privire la procesul
tehnologic si materialele folosite (proportii, cantititi, calitate);

9. Utilizeaza rational timpul de lucru si materialele, echipamente de lucru din dotare;

10. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sd apara in procesul
muncii sau care poate afecta bunul mers al activitétii;

11. Utilizeaza echipamente, sculele si materialele puse la dispozitie de societate pentru
executarea sarcinilor de serviciu;
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12. la masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv in
activitatea ce o desfasoard si nu determina intarzieri ale altor formatii prin nepredarea frontului
de lucru la data prevazuta;

13. Respectarea intocmai a normelor de tehnica securitdtii muncii la locul de munca, normele
specifice de protectia muncii la verificarea si functionarea utilajelor de mica mecanizare si
alimentare cu energie electrica a acestora;

14. Aplicarea normelor de protectie a muncii si de P.S.I. in cadrul instructajelor conform figelor
de instruire si a indicatiilor responsabilitatilor cu protectia muncii;

15. Utilizarea adecvatd, conform indicatiilor, a echipamentelor de lucru si de protectie de cate ori
este nevoie, fara se face rabat de la norme;

16. Sa nu permita accesul persoanelor striine in incinta in care isi desfasoard activitatea;

17. Zilnic se vor executa cantitatile de lucrdri conform graficelor sau comenzilor, pani la
onorarea lor;

18. Alte atributii stabilite prin actele normative din domeniul de activitate.

VI1.2. SERVICIUL LOGISTIC SUPORT TRANSPORT

Atributiile Serviciul Logistic Suport Transport sunt urméitoarele:

1. Asigurd coordonarea activitatilor administrative si de suport pentru transport.
Raspunde de intocmirea si gestionarea documentelor administrative necesare activitatilor de

0o

transport, inclusiv evidenta orelor, foile de parcurs si asigurarea legalitatii documentelor.

3. Verifica si avizeaza facturile pentru contractele de intretinere, reparatii, servicii si utilitifi
aferente activitdtilor de transport.

4. Intocmeste si gestioneazi planurile de intretinere preventivdi si de mentenantd a
autovehiculelor din cadrul companiei.

5. Raspunde de asigurarea documentatiei necesare pentru obtinerea autorizatiilor si avizelor
legale necesare activitatilor de transport.

6. Se asigura de respectarea reglementarilor si normelor legale in vigoare privind activitatea de
transport.

7. Centralizeazd si raporteazd citre compartimentele interesate datele relevante privind
activitatea auto (de exemplu, consumurile de carburanti si lubrifianti).

8. Suport pentru activitatea de transport:

9. Coordoneaza Sectia Auto pentru a asigura o bund organizare si desfasurare a activitatilor de
transport.

10. Se preocupa de optimizarea activitatilor administrative si de suport in vederea Imbunatatirii
eficientei operationale.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

Réspunde de programarea rationald a concediilor de odihna in vederea asigurdrii continuitatii
activitatii de transport.

Asigurd respectarea procedurilor operationale aferente activitd{ii de transport si propune
revizuirea acestora, daca este necesar.

Coordonarea activitatii de intocmire a documentatiilor necesare pentru autorizare in domeniul
ISCIR/CNCIR si obtinerea avizelor si autorizatiilor necesare.

Informarea compartimentelor tehnice cu privire la reglementarile ISCIR/CNCIR si
monitorizarea implementarii acestora.

Asigurarea legaturii cu organismele si organizatiile relevante din domeniul ISCIR/CNCIR.
Urmarirea valabilitdtii autorizatiilor si efectuarea demersurilor necesare pentru reinnoirea
acestora.

Atributiile Sectiei Auto sunt urmatoarele:

10.

11.

12.

13.

14.

Raspunde de organizarea si functionarea activititilor de transport auto la nivel operational.
Coordoneaza activitatea soferilor si asigurd respectarea planurilor de transport stabilite.
Stabileste si urmareste modul de utilizare si intretinere a autovehiculelor si utilajelor, inclusiv
raportarea starii tehnice a acestora.

Asigurd mentenanta corectivd si efectuarea reparatiilor necesare pentru restabilirea
functionalitdtii autovehiculelor.

Monitorizeazd si verifica executarea planurilor de reparatii curente si revizii tehnice, si
urmdreste realizarea acestora conform graficului.

intocmeste documentatia necesara pentru casarea utilajelor si mijloacelor de transport, in
conformitate cu reglementarile legale.

Réaspunde de prezenta documentelor necesare la bordul autovehiculelor si de verificarea fisei
activitdtii zilnice a acestora.

Monitorizeazd si analizeazd consumurile de carburanti si lubrifianti pentru fiecare
autovehicul.

Asigurd receptia lucrérilor de intretinere si reparatii, verificand respectarea normelor tehnice
impuse.

Participd la anchetarea accidentelor de circulatie in care sunt implicate autovehiculele
companiei si la Intocmirea documentatiei necesare reparatiilor.

Colaboreaza cu celelalte compartimente specializate din cadrul societatii pentru pregitirea
masurilor specifice sezonului de iarnd si asigurarea necesarului de piese de schimb si
accesorii.

Gestioneaza In mod eficient bunurile incredintate, raportand orice nereguli sau abateri de la
reglementarile legale.

Raspunde de respectarea normelor de securitate a muncii si protectia muncii in activititile
specifice.

Asigurd transportul personalului societatii in interes de serviciu.

Pagina 47 din 49



AMENAJARE EDILITARA S5 SA

str. Fabrica de Chibrituri nr. 9-11, sector 5, Bucuresti
J2010009787402- CUI RO27515874, e-mail: office@aesS.ro

15. Respecta si implementeaza procedurile operationale stabilite la nivelul societitii in domeniul
transporturilor.
16. Verifica si analizeaza fisele activitatii zilnice si foile de parcurs, conform procedurilor interne.

VIIL. DISPOZITII FINALE

Personalul Societatii este obligat sd cunoascd si sd aplice prevederile prezentului Regulament
cadru privind obiectivele specifice, activititile, atributiile, competentele, responsabilitdtile si relatiile
intre compartimente/servicii aflate 1n structura organizatorica si sa indeplineascd atributiile previzute
in fisa postului pe care 1l ocupa.

Obiectivele individuale, atributiile, sarcinile, responsabilititile si competentele pentru fiecare
salariat se concretizeaza in cadrul fiecarui departament prin fisa postului, prin Regulamentul intern si
legislatia aplicabild, in temeiul art. 40 alin. 1 lit. a) - d) din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu
toate modificérile si completérile ulterioare.

Potrivit prevederilor legale, fisele posturilor se intocmesc si se semneazd de cdtre conducatorii
structurilor in care isi desfasoara activitatea titularii posturilor, cu respectarea strictd a atributiilor
fiecarui compartiment din structura organizatoricd a Societdtii, In conformitate cu prezentul
Regulament.

Fisele posturilor, intocmite conform prevederilor alin. (1) si (2), sunt semnate de cdtre ocupantii
posturilor, avizate de superiorii ierarhici conducéatorilor de compartimente si aprobate de Directorul
General.

Fiecare salariat va primi o copie de pe fisa postului al cérui titular este, prin grija conducdtorilor
de compartimente si a Serviciului Resurse Umane.

Normele etice si de conduiti profesionald pe care angajatii trebuie sa le respecte si si le aplice in
activitatea desfdsuratd in cadrul Societatii sunt prevazute in Codul de conduitd etica a personalului
Societétii.

Toate structurile organizatorice din cadrul societatii au obligatia de a formula raspuns la solicitarile
intemeiate pe prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, si
de a-1 transmite la Serviciul Resurse Umane cu respectarea termenelor legale.

Prevederile prezentului Regulament se completeazd cu Regulamentul Intern si cu oricare alte
dispozitii legale care se refera la organizarea, functionarea si atributiile Societatii.

Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament se sanctioneazad conform prevederilor legale
in vigoare.

Conform prevederilor Actului Constitutiv al AES S5 Regulamentul de organizare si functionare
se aprobd de catre Consiliul de Administratie.

Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare se completeaza de drept, cu actele
normative in vigoare
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Orice modificare si completare a prezentului REGULAMENT se aprobd de cétre Consiliul de
Administratie al AES S5;

Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost aprobat in sedinta Consiliul de
Administratie din data de 24.12.2025 si intrd in vigoare la data de.15.01.2025.

Director General
Rézvan lonut NITU

Pagina 49 din 49



