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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PARTEA I-A

ORGANIZARE

ART.1. DENUMIREA COMPANIEI

Denumirea societitii este COMPANIA MUNICIPALA STRAZI, PODURI SI PASAJE
BUCURESTI (in insolventa, in insolvency, en procedure collective).

S.A. denumire Inregistrata la Oficiul National al Registrului Comertului Bucuresti.

1.2. Tn orice act, scrisoare sau publicatie emanand de la companie, se va mentiona in antet, denumirea
si forma juridica a acesteia, sediul, capitalul social precum si numarul de inmatriculare la Registrul
Comertului si codul unic de inregistrare.

1.3. 1n toate actele, scrisorile sau publicatiile emanand de la companie, denumirea companiei va fi
urmata de cuvintele “societate pe actiuni” sau de initialele “S.A.”, sediul social, capitalul social,
precum si de numarul de Tnmatriculare si codul unic de inregistrare.

ART.2. SIGLA

Sigla se va aplica pe toate antetele trimiterilor oficiale ale Companiei precum si pe echipamentele,
utilajele si mijloacele auto pe care le are in dotare.

ART. 3. FORMA JURIDICA A COMPANIEI

3.1. COMPANIA MUNICIPALA STRAZI, PODURI SI PASAJE BUCURESTI S.A. este 0
societate pe actiuni, infiintatd prin H.C.G.M.B. nr. 96/29.03.2017, cu modificarile si completarile
ulterioare, 1n baza Legii nr. 31/1990 - Capitolul IV, a societatilor comerciale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

3.2. Compania este persoand juridicd de drept roman constituitd cu participare romana si isi
desfasoara activitatea conform prevederilor Actului Constitutiv si in conformitate cu prevederile
legale referitoare la societatile comerciale, in vederea realizarii obiectului sau de activitate si a
indeplinirii obiectivelor companiei astfel cum sunt acestea stabilite prin Actul Constitutiv.

3.3. Obligatiile sociale ale companiei sunt garantate cu patrimoniul social. Fiecare actionar al
societatii raspunde numai pana la concurenta capitalului social subscris.

2




Member of CISQ Federation

S Compania Municipala lm@
= | STRAZI, PODURI SI PASAJE ... ‘
= | BUCURESTI R

ART. 4. SEDIUL COMPANIEI

4.1. Sediul companiei este in Roméania, Municipiul Bucuresti, sector 1, B-dul Dinicu Golescu nr. 36,
cladirea IPTANA, etajele 5 si 6.

4.2. Compania va putea infiinta sau desfiinta sedii secundare - sucursale, agentii, reprezentante sau
alte asemenea unitati fara personalitate juridicd - in temeiul hotararii Adunarii Generale a
Actionarilor.

4.3.Sediul social poate fi mutat Tn orice alt loc in baza hotararii Adunarii Generale Extraordinare a
Actionarilor.

ART. 5. DURATA COMPANIEI

5.1. Compania se constituie pe durata nelimitata, incepand cu data Tnmatricularii in Registrul
Comertului.
5.2. Compania are personalitate juridica de la data iInmatricularii ei in Registrul Comertului.

ART. 6. OBIECTUL DE ACTIVITATE AL COMPANIEL

6.1. Domeniul principal de activitate al companiei este: CAEN 421- Lucrari de constructii a
drumurilor si a cailor ferate

6.2. Activitatea principala

4211 — Lucrari de constructii a drumurilor si autostrazilor

6.3. Activitati secundare ale companiei:

0812 Extractia pietrisului si nisipului; extractia argilei i caolinului
0990  Activitati de servicii anexe pentru extractia mineralelor

2351  Fabricarea cimentului

2352  Fabricarea varului si ipsosului

2361  Fabricarea produselor din beton pentru constructii

2362  Fabricarea produselor din ipsos pentru constructii

2363  Fabricarea betonului

2364  Fabricarea mortarului

2365  Fabricarea produselor din azbociment

2369  Fabricarea altor articole din beton, ciment si ipsos

2399 Fabricarea altor produse din minerale nemetalice, n.c.a.

2511 Fabricarea de constructii metalice si part{i componente ale structurilor metalice
3311 Repararea articolelor fabricate din metal

3312  Repararea masinilor

3832  Recuperarea materialelor reciclabile sortate

4120  Lucrari de constructie a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale
4211 Lucrari de constructii a drumurilor si autostrazilor
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Lucrari de constructii a cailor ferate de suprafata si subterane

Constructia de poduri si tuneluri
Lucrari de constructii a proiectelor utilitare pentru fluide
Lucrari de constructii a proiectelor utilitare pentru electricitate si telecomunicatii
Lucrari de constructii a altor proiecte ingineresti n.c.a
Lucrari de demolare a constructiilor
Lucrari de pregdtire a terenului
Lucrari de foraj si sondaj pentru constructii
Lucrari de instalatii electrice
Alte lucrari de instalatii pentru constructii
Lucrari de ipsoserie
Lucrari de pardosire si placare a peretilor
Lucrari de vopsitorie, zugraveli si montari de geamuri
Alte lucrari de finisare
Lucrari de Invelitori, sarpante si terase la constructii
Alte lucrari speciale de constructii n.c.a.
Intretinerea si repararea autovehiculelor

Comert cu ridicata al materialului lemnos si al materialelor de constructii si echipamente
sanitare
Transporturi rutiere de marfuri
Depozitari
Activitati de servicii anexe pentru transporturi terestre
Manipulari
Alte activitati anexe transporturilor
Activitati de realizare a software-ului la comanda (software orientat client)
Alte activitati de servicii privind tehnologia informatiei
Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe
Alte activitati de servicii informationale n.c.a.

Cumpararea si vanzarea de bunuri imobiliare proprii

Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate
Administrarea imobilelor pe baza de comision sau contract
Activitati de inginerie si consultanta tehnica legate de acestea
Activitati de testari si analize tehnice
Cercetare-dezvoltare in alte stiinte naturale si inginerie
Activitati de inchiriere si leasing cu autovehicule rutiere grele
Activitati de inchiriere si leasing cu masini si echipamente pentru constructii
Activitati de inchiriere si leasing cu alte masini, echipamente si bunuri tangibile n.c.a.
Activitati generale de curatenie a cladirilor
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8122 Activitati specializate de curatenie
9511 Repararea calculatoarelor si a echipamentelor periferice

6.4. Desfasurarea tuturor categoriilor de activitati se va face pe baza autorizatiilor, avizelor,
aprobarilor prevazute de lege cu incadrarea in standardele de calitate, respectarea normelor igienico-
sanitare, de protectie a muncii, paza contra incendiilor, pastrarea calitafii mediului inconjurator, a
normelor privind dreptul de proprietate intelectuala etc.

ART. 7. PRINCIPII

7.1. Atributiile, competentele si responsabilitatile exercitate de Compania Municipala Strazi Poduri
si Pasaje Bucuresti S.A se realizeaza pe baza urmatoarelor principii:

» securitatea serviciilor furnizate/prestate;

» continuitatea serviciilor din punct de vedere cantitativ si calitativ;

» rentabilitatea, calitatea si eficienta serviciului;

» transparenta si responsabilitatea publica, incluzand consultarea cu patronatele, sindicatele,

utilizatorii §i cu asociatiile reprezentative ale acestora;

» tarifarea echitabila a serviciilor furnizate/prestate;

» adaptabilitatea la cerintele municipalitatiisi participantilor la trafic;

» accesibilitatea egala a participantilor la trafic la serviciile prestate de companie;

» respectarea reglementarilor specifice din domeniul protectiei mediului si sanatatii populatiei.

COMPANIA MUNICIPALA STRAZI PODURI SI PASAJE BUCURESTI S.A. (in
insolventd, in insolvency, en procedure collective). are, in principal, urmatoarele
atributii, competente si responsabilitati :

» realizeaza si implementeaza managementul bazat pe obiective, la nivel de companie, astfel
incét fiecare structurad functionald si activitate, post si angajat, vor avea alocate si vor realiza
obiective cantitative si calitative, indicatori de performantd, activitati si actiuni concrete in
realizarea obiectivelor;
defineste si implementeaza la nivel de organizatie viziunea si misiunea companiei, n
concordantd cu viziunea actionariatului;
defineste si asigurd realizarea obiectivelor operationale ale companiei in concordantd cu
obiectivele strategice aprobate de AGA,;
defineste si implementeaza o culturd organizationald centratd pe performanta, managementul
calitatii si managementul gestiondrii resurselor, pentru realizarea obiectivelor strategice si
operationale ale companiei;
defineste si implementeaza in companie un management bazat pe obiective si bugete de
venituri si cheltuieli, pentru asigurarea instrumentelor de coordonare si control necesare
realizdrii obiectivelor operationale ale companiei;
realizeaza si implementeaza o structurd organizatorica capabila sd defineasca nivelurile de
autoritate si decizionale precum si comunicarea organizationald, evidentiatd prin trasarea si
operationalizarea legaturilor structurale dintre posturi si structurile organizatorice;
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defineste componentele de baza ale companiei, structurilor functionale si posturilor in acord
cu politicile, strategiile si viziunea companiei;

stabileste obiectivele posturilor din intreaga companie (design organizational), In acord cu
obiectivele strategice si operationale ale posturilor;

defineste, formalizeaza si implementeaza structura organizatoricd a companiei n acord cu
politicile si viziunea strategica a AGA;

asigurd metode si tehnici de organizare a muncii si activitatilor de productie-prestatie care sa
asigure eficientizarea structurilor organizatorice si cresterea rentabilitatii prin diminuarea
costurilor pe intregul ansamblu de activitati desfasurate de companie;

asigurd prin analize periodice programe de masuri tehnico-economice care sa conduca la o
mai mare flexibilitate a structurilor organizatorice si utilizarea cat mai eficientd a resurselor
umane, materiale si financiare ale companiei;

analizeaza lunar situatia economica a companiei in baza bugetului de venituri si cheltuieli si
stabileste masuri operative pentru mentinerea echilibrului intre venituri si cheltuieli si
maximizarea profitului;

asigura servicii de calitate conform obiectului de activitate, tuturor partieipantilor la trafic;
asigurd implementarea si mentinerea standardelor de calitate a serviciilor, conform
certificdrilor obtinute in domeniul managementului calitatii, mediului, sdnatatii si securitatii
ocupationale;

implementeaza strategii active si preventive in vederea dezvoltarii durabile, protectiei
mediului si a sanatatii publice si comunitare;

implementeaza programe de reabilitare si modernizare sistem rutier, intretinere si reparatii
strazi, poduri si pasaje pietonale cu asigurarea calitatii serviciilor, conform contractului de
delegare a gestiunii serviciilor;

executa lucrdri de intretinere si reparatii curente (ampriza strazii - carosabil si trotuare), a
podurilor, pasajelor rutiere supra si subterane (infrastructurd, suprastructura si conexe), a
elementelor de semnalizare rutiera orizontald si verticala (indicatoare rutiere si marcaje
rutiere), conform prevederilor contractului de delegare de gestiune a serviciilor;

asigurd monitorizarea sistemului rutier al retelei stradale (ampriza strazii - carosabil si
trotuare), a sistemului de poduri, pasaje, parcari terane, supra si subterane si elementelor de
semnalizare verticald si orizontald si siguranta circulatiei (indicatoare si marcaje rutiere) n
vederea functionarii in conditii de siguranta a Intregului sistem rutier;

asigurd studii de pre si fezabilitate proiectelor pentru lucrdrile de investitii, precum si pentru
cele de reparatii si intretinere;

verificd 1n proiectele aprobate, respectarea documentatiilor de executie, a termenelor
contractuale si a calitdtii lucrdrilor executate pentru investitii, precum si a celor de reparatii,
intretinere si receptia acestora de structurile specializate din cadrul PMB si decontarea
lucrarilor realizate;

exploateaza eficient mijloacele de transport si de mecanizare aflate in administrare, asigurand
in regie proprie sau prin firme specializate, lucrdri de intretinere si reparatii a intregului parc
auto si utilaje;

asigurd integritatea patrimoniului public concesionat si a patrimoniului propriu;

organizeaza $i asigurd paza si protectia tuturor obiectivelor din aria de activitate, a bunurilor
si valorilor;
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» determind preturi si tarife, modificari si ajustari ale acestora in functie de necesitatile
economice si cu respectarea Politicii Tarifare, pe care le propune spre aprobare conform,
legislatiei in vigoare;
asigurd informatizarea structurilor organizatorice prin implementarea programelor si
aplicatiilor informatice si prin instruirea corespunzatoare a personalului;
verificd permanent starea de viabilitate si identificarea starii tehnice a retelei de drumuri,
poduri, pasaje rutiere si elemente de semnalizare rutierd orizontald si verticala, adoptand
masuri operative pentru remedierea deficientelor constatateremedierea deficientelor
constatate.

ART. 8 . STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONALA

8.1. Structura organizatoricad a Companiei Municipale, Strazi, Poduri si Pasaje Bucuresti S.A este
urmatoarea:

8.1.1. ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR
8.1.2. ADMINISTRATOR SPECIAL

Structura organizatorica a COMPANIEI este formata din directii, servicii, birouri, compartimente.

Structurile din subordinea directa a Administratorului Special sunt:
» Secretariat
» Compartiment Control Financiar de Gestiune (CFG)
» Compartiment Audit Intern
» Compartiment Cost Control
» Directia Productie
¢ Serviciul Productie
= Sectia Drumuri
= Sectia Poduri si Pasaje
= Compartiment Siguranta Circulatiei
= Compartiment Suport tehnic
%+ Serviciul Mecanizare
= Sectia Utilaje
= Sectia Auto
= Compartiment Suport Mecanizare
» Birou Achizitii
= Compartiment Achizitii
= Compartiment Aprovizionare materiale intretinere &Derulare contracte
furnizori
= Compartiment Gestiune
» Serviciul Economic
+ Compartiment Financiar, Buget, Analiza, CFP
¢ Compartiment Contabilitate si Contabilitate de Gestiune
7
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» Serviciul Proiecte
% Birou Proiectare
+ Birou Dezvoltare Proiecte
= Compartiment Preturi si Devize
= Compartiment Derulare contracte si Situatii de lucrari
= Compartiment Avize si Autorizatii
¢ Compartiment Masuratori
Serviciul Juridic
% Compartiment Guvernanta si Comunicare
% Compartiment Juridic
Serviciul Resurse Umane si Administrativ
% Compartiment Administrare Personal
¢+ Compartiment Salarizare
s Compartiment Administrativ
» Compartiment Tehnologia Informatiei (IT)
» Compartiment Managementul Calitatii
» Compartiment Securitate si Sanatate in Munca si Situatii de Urgenta (SSM si PSI)

Tn cadrul COMPANIEI, prin decizie a Administratorul Special, se pot organiza colective temporare
de lucru pentru proiecte specifice, comisii de concurs, disciplind, solutionare contestatii, licitatii,
evaluare sau orice alte colective temporare de lucru necesare pentru buna desfasurare a activitatii.
Personalul de executie din cadrul compartimentelor/ serviciilor/ directiilor/ departamentelor se
subordoneaza coordonatorilor de structuri, ierarhic, pana la Administratorul Special.

Personalul de executie si cel de conducere raspunde, conform principiului subordonarii ierarhice,
pentru indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor incredintate.

Atributiile, sarcinile si responsabilitatile specifice fiecaruir post din cadrul COMPANIEI
MUNICIPALE se stabilesc prin fisa postului Intocmita pentru fiecare post de catre conducdtorul
structurii/superiorul ierarhic si aprobate de Administratorul Special.

ART. 9. STRUCTURA DE CONDUCERE

9.1. ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR

Adunarea Generald a Actionarilor (Ordinara si Extraordinard) are, in principal, urmatoarele atributii,
competente si responsabilitati:
1. aproba Situatiile financiare anuale insotite de Raportul Consiliului de Administratie si de
Raportul Auditorului Financiar si fixeaza dividendul;
aproba Bugetul de venituri si cheltuieli;
numeste si revoca membrii Consiliului de Administratie;
stabileste, respectiv modifica indemnizatia cuvenitd membrilor Consiliului de Administratie;

stabileste competentele si raspunderile Consiliului de Administratie si aproba regulamentul
8
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de organizare si functionare al Consiliului de Administratie;

hotéraste cu privire la ipotecarea, inchirierea sau dizolvarea uneia sau mai multor sucursale,
agentii sau birouri ale Societatii, in conformitate cu prevederile legale;

stabileste remuneratiile suplimentare cuvenite administratorilor numiti in comitetele
consultative, in conformitate cu prevederile legii;

aproba contractarea de credite pentru co-finantarea programelor de modernizare, inlocuire si
extindere in cadrul societatii;

aproba obiectivele si criteriile de performanta;

aproba strategia globala de dezvoltare si modernizare a societatii;

. stabileste valoarea asigurdrii pentru raspunderea profesionald pentru administratori;

. hotaraste cu privire la contractarea de imprumuturi bancare pe termen lung, inclusiv a celor
externe; stabileste competentele si nivelul de contractare a imprumuturilor bancare curente, a
creditelor comerciale si a garantiilor;

. hotaraste cu privire la actionarea in justitie a membrilor Consiliului de Administratie, a
directorului general si a directorilor societétii, a auditorilor pentru daune cauzate societatii de
catre acestia prin incalcarea indatoririlor ce le revin fatd de companie;

. hotaraste asupra oricaror probleme care intrd In competenta sa potrivit legii;

. hotaraste schimbarea formei juridice a companiei, cu respectarea interdictiei prevazute de art.
2 punctul 2.2. din Actul Constitutiv;

. hotaraste mutarea sediului Companiei;

. hotaraste schimbarea obiectului de activitate al companieii, cu respectarea interdictiei
prevazute de art. 5 punctul 5.4 din Actul Constitutiv;

. hotaraste infiintarea de filiale, cu respectarea conditiilor prevazute in art. 3 punctul 3.2 din
Actul Constitutiv;

. hotaraste infiintarea sau desfiintarea unor sedii secundare: sucursale, agentii, birouri,
reprezentante sau alte asemenea unitdti fara personalitate juridica;

. hotaraste majorarea, reducerea sau reintregirea capitalului social prin emisiune de noi actiuni;

. aproba reevaluarea patrimoniului potrivit legii;

. aproba incheierea de acte juridice prin care Compania dobandeste, instraineaza, inchiriaza
imobile, schimba sau constituie in garantie bunuri aflate in patrimoniul sdu;

. hotaraste controlul executdrii obligatiilor rezultate din Contractul de Delegare a Gestiunii
Serviciilor, de catre partile contractante;

. autorizeazd Consiliul de Administratie sa Incheie acte juridice prin care sa dobandeasca, sa
instraineze, sa inchirieze, sa schimbe sau sa constituie in garantie bunuri aflate in patrimoniul
Societdtii, a caror valoare depaseste 1/2 (jumatate) din valoarea contabila a activelor Societatii
la data incheierii actului juridic;

. aproba clauzele si modificdrile din Contractul de Delegare;

. aceste atributii se completeaza cu atributiile stabilite prin lege.
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9.2. ADMINISTRAREA COMPANIEI

Compania va fi administrata in sistem unitar. Compania este administrata de Administratorul Special
in conformitate cu prevederile Legii nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de
insolventa. Administrator Special este persoana fizica sau juridica desemnata de adunarea generala a
actionarilor/ debitorului, Tmputernicitd sd le reprezinte interesele in procedurd si, atunci cand
debitorului i se permite sa 1si administreze activitatea, sa efectueze, in numele si pe contul acestuia,
actele de administrare necesare;

Administratorul Special are urmatoarele competente si responsabilitati:

a. participa, in calitate de reprezentant al debitorului, la judecarea actiunilor prevazute la art.
117- 122 ori a celor rezultand din nerespectarea art. 84;
formuleaza contestatii in cadrul procedurii reglementate de prezenta lege;
propune un plan de reorganizare;
administreaza activitatea debitorului, sub supravegherea administratorului judiciar, dupa
confirmarea planului, doar in situatia in care nu i s-a ridicat debitorului dreptul de
administrare;
dupa intrarea in faliment, participa la inventar, semnand actul, primeste raportul final si
situatia financiarda de inchidere si participd la sedinta convocatd pentru solutionarea
obiectiunilor si aprobarea raportului;
primeste notificarea Inchiderii procedurii.
dupa ridicarea dreptului de administrare, debitorul este reprezentat de administratorul
judiciar/lichidatorul judiciar, care 11 conduce si activitatea de afaceri, iar mandatul
administratorului special va fi redus la a reprezenta interesele actionarilor.

PARTEA A II'-A

ATRIBUTII

ART. 10. ADMINISTRATORUL SPECIAL

Responsabilitatile Administratorului Special sunt stabilite prin Legea nr. 85/2014 privind procedurile
de prevenire a insolventei si de insolventa si Contractul de mandat incheiat intre acesta si actionari.
Administratorul Special reprezinta Compania in relatiile cu tertii si in fata organelor jurisdictionale
si Specimenul de semnaturd al Administratorului Special este depus la Oficiul Registrului
Comertului.

Administratorul Special conduce activitatea curentd a Companiei in scopul realizarii obiectului de
activitate si reprezinta interesele Adunarii Generale ale Actionarilor. Pentru aceasta Administratorul
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Special emite decizii. Administrator Special al Companiei pe actiuni este numai acea persoana care a
fost numita Tn conformitate cu art. prevederile legii nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a
insolventei si de insolventa.

Administratorul Special are, in principal, urm:toarele atributii, competente si responsabilitati:

1.

Participa, in calitate de reprezentant al debitorului, la judecarea actiunilor prevazute la art. 117
— 122 din Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Formuleaza contestatii in cadrul procedurii reglementate de Legea nr. 85/2014 privind
procedurile de prevenire a insolventei si de insolventd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

Propune un plan de reorganizare;

Administreaza activitatea debitorului, sub supravegherea administratorului judiciar, dupa
confirmarea planului, doar in situatia in care nu i s-a ridicat debitorului dreptul de
administrare;

Dupa intrarea in faliment, participa la inventar, semnand actul, primeste raportul final si
situatia financiarda de inchidere si participa la sedinta convocatd pentru solutionarea
obiectiunilor si aprobarea raportului;

Primeste notificarea inchiderii procedurii;

Orice alte obligatii prevazute de lege, dispuse de instanta de judecata si/sau actionari;

Sa depund toate diligentele in scopul realizdrii atributiilor sale la societatea Compania
Municipala Strazi, Poduri si Pasaje Bucuresti S.A. si al reprezentarii intereselor actionarilor;

Sa sesizeze mandantii asupra deficientelor sau neregulilor de naturd a periclita functionarea
societatii, pe care le constata direct sau indirect, iar in cazul in care deficientele sau neregulile
nu pot fi inlaturate operativ, mandatarul va propune si masurile pe care le considera necesare;

. Sa furnizeze oricand mandantilor, la solicitarea acestuia, informatii si date asupra exercitiului

mandatului sau legate de activitatea societatii;

. Sa transmitd mandantilor, lunar, pand la data de 5 a lunii urmédtoare, un raport care sa contina

principalele masuri adoptate pana la data raportului, impactul acestora asupra operatiunilor
desfasurate de societatea Compania Municipala Strazi, Poduri Bucuresti S.A., inclusiv contul
de profit si pierdere, bilantul contabil si situatia fluxurilor de numerar, raport ce va sta la baza
platii indemnizatiei stabilite;

. Sa solicite mandantilor aprobarea cu privire la planul de reorganizare al societétii,
. Sa execute personal mandatul, neavand dreptul sa transmita unui tert, in parte sau in totalitate,

drepturile si obligatiile conferite de mandanti;

. Sa@ predea, la incetarea contractului, mandantilor si societatii, toate datele si documentele

apartinand acestora sau referitoare la acestia (pe suport hartie sau electronic);

11




S Compania Municipala lm@‘

Member of CISQ Federation
.
X

STRAZI, PODURI SI PASAJE |.......conom

E

=5 ISO 9001 - ISO 14001
e BU U RE TI BS OHSAS 18001
]

ART. 11. ATRUBUTII PROPRII FUNCTIILOR DE CONDUCERE /COORDONARE

Conducdtorii  structurilor —organizatorice, pe langd atributiile stabilite la fiecare
Directie/Serviciu/Birou/Compartiment/Sectie au i urmatoarele atributii comune:

1.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Elaboreaza: proiecte de acte interne cu caracter normativ: indrumari, indicatii tehnice, norme
de lucru privind reglementarea activitatilor ce intrd in competenta structurii organizatorice
coordonate;

Intocmesc propunerile Bugetului de venituri si cheltuieli si le transmit Serviciului Economic;
Identifica si stabilesc indicatori financiari/non-financiari specifici structurilor din subordine
si urmaresc realizarea lor, in concordanta cu obiectivele strategice ale companiei;

Intocmesc note, referate, informari, rapoarte - periodice sau la solicitarea conducerii - cu
privire la activitatea structurii organizatorice coordonate, pe care le prezintd conducerii
CMSPPB S.A,;

Stabilesc atributiile si responsabilitatile personalului direct subordonat si Intocmesc pentru
acestia fisele de post;

Repartizeaza lucrarile si indruma personalul din subordine in solutionarea acestora;
Avizeaza toate documentele care vizeaza activitatea serviciului;

Coordoneaza, controleaza, Indruma si verifica activitatea personalului din subordine;
Verifica modul in care personalul din subordine implementeaza politicile si procedurile
interne;

. Realizeaza efectiv o parte din lucrarile repartizate serviciului, precum si pe cele care le revin

conform complexitatii, importantei, competentelor si rolului;

. Evalueaza, in conditiile legii, in mod obiectiv, activitatea profesionald a personalului din

cadrul serviciului sau compartimentelor, pe baza criteriilor de performanta stabilite pentru
indeplinirea obiectivelor specifice domeniului de activitate pe care il coordoneaza, dupa caz;

. Gestioneaza resursele umane, materiale si informationale aferente structurii din subordine;
. Intocmesc / aproba in limita competentelor propuneri privind evaluarea performantelor

profesionale, de avansare, premiere, delegare, detasare, programari ale concediilor de odihna,
concedii fara plata, schimbari ale locului de munca, sanctiuni disciplinare, desfaceri de
contracte de munca pentru personalul din subordine;

Intocmesc pontajele lunare pentru structurile pe care le coordoneaza, si le comunica
Serviciului Resurse Umane;

Propun programe de pregatire profesionala pentru personalul din subordine;

Dezvolta proceduri/politici/regulamente pentru imbunatatirea continud a Sistemului de
Control Intern Managerial si Sistemului de Management al Calitatii;

Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul serviciului, a actelor
normative in vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul
societatii si rdspunde de aplicarea corectd si la timp a acestora,;

Informeaza superiorul ierarhic cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in
vigoare din domeniul sdu de activitate $i propune masuri pentru aplicarea acestora;

Propune sanctiuni disciplinare pentru personalul din subordine;

12




20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
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Semnaleaza conducerii probleme deosebite legate de activitatea societdtii, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza
direct domeniul 1n care are responsabilitdti si atributii;

Propun documente tipizate si proceduri operationale de uz intern pentru activitatea serviciului
sau a societatii, in general;

Urmaresc circuitul de avizare a documentelor Intocmite in cadrul serviciului si asigurarea
semnarii acestora de toate partile implicate;

Elaboreaza instructiuni cu caracter metodologic si proceduri operationale specifice obiectului
de activitate al structurii pe care o coordoneaza;

Pastreaza si arhiveaza documentele elaborate, in conformitate cu normele legale 1n vigoare;
Asigura implementarea, respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor Sistemului
de Control Intern Managerial;

Participd la elaborarea actelor interne si a metodologiilor de lucru in domeniul de activitate;
Participa la analiza propunerilor de acte interne intocmite in cadrul altor servicii/directii din
cadrul societatii care au legatura cu obiectul de activitate al serviciului;

Intocmesc Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul serviciului.

Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul serviciului a cerintelor privind securitatea si
sdnatatea muncii, situatii de urgenta;

Asigurd colectarea deseurilor din cadrul serviciului, conform procedurii privind colectarea
selectiva si gestionarea deseurilor;

Indeplinesc alte atributii sau sarcini pe linie tehnici aferente serviciului stabilite de sefii
ierarhic superiori si/sau prin proceduri, intructiuni, metotodologii interne;

Raspund de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului pe care il conduc,
cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitatii si Secretului de serviciu, n
conditii de calitate si la termenele stabilite.

In cazul absentei din institutie, cu avizul prealabil al sefului ierarhic superior, Sefii structurilor pot
delega atributiile care le revin altei persoane cu functie de conducere sau, in lipsa acesteia, unei
persoane din cadrul serviciului in care isi desfasoara activitatea, cu acordul acesteia. Numele
persoanei cdreia i-au fost delegate atributiile se comunica intregului personal al companiei.

ART. 12. SALARIATII SOCIETATII

Salariatii sunt responsabili pentru indeplinirea obiectivelor companiei si au urmadtoarele atributii si
responsabilitati comune:

1.

raspund de modul de realizare al obiectului de activitate al structurii functionale din care fac
parte, in conditii de calitate si la termenele stabilite, cu respectarea legislatiei In vigoare,
asigurarea confidentialitdtii si a secretului de serviciu;

participa la intocmirea /dezvoltarea/ implementarea procedurilor/politicilor /proceselor
specifice activitatii companiei conform Sistemului de Control Intern Managerial si Sistemului
Integrat de Management al Calitatii;
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sd cunoasca si s respecte cadrul normativ specific functiei si atributiilor de serviciu care le
revin, inclusiv cel referitor la etica si conduita specifica;

utilizeaza programele informatice ale companiei;

Tntocmesc raspunsuri la corespondenta repartizata spre rezolvare;

verifica informatiile primite cu privire la orice modificare intervenitd in derularea relatiilor cu
partenerii de afaceri;

executa lucrdrile cuprinse in fisa postului si orice alte lucrari repartizate de seful ierarhic, in
limita pregatirii lor profesionale si a competentelor;

studiaza, isi insusesC si aplica prevederile legislatiei in vigoare in domeniul in care isi
desfasoara activitatea;

intocmesc rapoarte specifice postului/domeniului in care activeaza;

. studiaza, 1si Tnsusesc si aplica prevederile regulamentelor, normelor si procedurilor interne,
. cu aplicabilitate generald in cadrul companiei sau specifice domeniului in care isi desfasoara

activitatea;

. au drept de decizie si control doar asupra unor aspecte punctuale, bine definite in fisa postului

si/sau pe baza de decizie a Administratorului Special;

. Indeplinesc alte atributii pe linie tehnica aferente serviciului — chiar daca acestea nu corespund

cu atributiile si obligatiile generale din fisa postului - stabilite de sefii ierarhic superiori si/sau
prin proceduri, intructiuni, metotodologii interne, atunci cand dispozitiile se refera la o situatie
speciald (precum securitatea personalului si a bunurilor COMPANIEI), cu respectarea
prevederilor legale.

Personalul de executie din cadrul compartimentelor/ serviciilor/ directiilor/ departamentelor se
subordoneaza coordonatorilor de structuri, ierarhic, pana la Administratorului Special.

Personalul de executie si cel de conducere raspunde, conform principiului subordondriiierarhice,
pentru Indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor siresponsabilitatilor incredintate.

ART.13. COMPARTIMENT SECRETARIAT

Compartimentul Secretariat este organizat si functioneaza in subordinea Administratorului Special
si are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

1.

asigurd relationarea si comunicarea directd cu persoanele interne/externe prin activitatea de
registratura,
organizeaza audiente la nivelul conducerii companiei, conform programului stabilit de
aceasta,;
la solicitarea Administratorului Special organizeaza si urmareste agendele de lucru ale
personalului subordonat Administratorului Special si faciliteaza intalnirile acestora si
contactele cu personalul propriu sau din exterior;
coordoneaza activitatea de secretariat/registratura, in ceea ce priveste:

a. managementul documentelor interne;
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primirea si inregistrarea corespondentei adresate companiei din interiorul sau
exteriorul acesteia si distribuirea la directiile/compartimentele specializate conform
rezolutiilor Administratorului Special;
actualizarea bazei de date privind datele de contact ale institutiilor publice,
organizatiilor  guvernamentale/nonguvernamentale, agentilor economici i
colaboratorilor cu care societatea are relatii de colaborare;
urmadreste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acesteia;
redacteaza materiale la dispozitia conducerii;
redacteaza raspunsuri la solicitarile interne si/sau externe adresate de personalul CMSPPB
SA sau terte persoane, solicitari care nu se adreseaza unui anumit compartiment de
specialitate din cadrul CMSPPB SA,;
elibereaza si transmite documente solicitantilor, intocmind evidenta confirmarilor de primire
si retururilor, in registru special sau electronic;
completeaza registrul general de intrari/iesiri;

10. realizeaza serviciul de expediere a corespondentei,
11. ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei.

ART. 14. COMPARTIMENT AUDIT INTERN

Se subordoneaza Administratorului Special al Companiei Municipale Strdzi, Poduri si Pasaje
Bucuresti S.A. si are, in principal, urmatoarele atributii, competente si responsabilitdti :

1.

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

verifica modul de elaborare, implementare si dezvoltare a Sistemului de Control Managerial
Intern si Management de Calitate, in vederea asigurdrii unui management performant pe
structura organizatorica a companiei;

elaboreaza proiectul planului multianual de audit intern, de regula pe o perioada de 3 ani;
elaboreaza planul anual de audit intern al societatii si il supune aprobarii Administratorului
Special;

elaboreaza norme metodologice specifice pr