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TITLUL |

CADRUL LEGAL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL FORMENERG - S.A.
CAPITOLUL |

Dispozitii Generale
Art. 1

(1) FORMENERG - S.A. infiintata in temeiul Hotdrarii Adunarii Generale a Actionarilor
Companiei Nationale de Transport al Energiei Electrice Transelectrica S.A. nr.
33/19.11.2001, a Ordinului nr. 3025/29.01.2002 al Ministrului Industriei si
Resurselor si al Hotaréarii nr. 10/05.02.2002 a Adunarii generale a actionarilor a
Companiei Nationale de Transport al Energiei Electrice Transelectrica S.A, are
sediul Tn municipiul Bucuresti, Bdul. Gheorghe Sincai nr. 3, sector 4.

(2) FORMENERG - S.A. este persoand juridicd roméand, avand forma juridica de
societate comerciald pe actiuni, cu capital integral de stat si isi desfagoarad
activitatea in conformitate cu legile romane si cu statutul propriu aprobat la
infiintarea societatii prin Hotararea nr. 33/19.11.2001 a Adunarii Generale a
Actionarilor Companiei Nationale de Transport al Energiei Electrice Transelectrica
S.A. modificat prin Hotararea nr. 6/30.04.2002 a AGA S.C. FORMENERG - S.A. si
al Hotaréarii nr. 1/12.02.2002 a AGA S.C. FORMENERG - S.A. privind numirea
Consiliului de administratie al societatii, modificat de Hotararea nr. 13/25.08.2004
ale Adunarii Generale a Actionarilor S.C. FORMENERG - S.A., Hotararea
nr.8/18.06.2004 a Consiliului de Administratie privind numirea Directorului General
al societatii, cat si a Hotararii nr. 2/10.04.2014 privind aprobarea noului Act
Constitutiv al FORMENERG - S.A.

Art. 2 FORMENERG - S.A. are un buget propriu, constituit din venituri proprii.

Art. 3 FORMENERG - S.A. are patrimoniu propriu, pe care il gestioneaza conform
legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL Il

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL FORMENERG - S.A.

Art. 4
(1) Managementul FORMENERG - S.A. se exercitd ca management administrativ.
(2) Principiile generale care guverneaza managementul FORMENERG - S.A:

a) Principiul transparentei;

b) Principiul managementului participativ;

c) Principiul motivarii bazate pe performante;

d) Principiul descentralizarii manageriale si economice;
e) Principiul eficientei si eficacitatii;

f)  Principiul managementului bazat pe cunostinte.
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Art. 5 Componenta organizatorica:

(1) Din punct de vedere sistemic, in FORMENERG - S A. se deruleaza activitati care
pot fi arondate urmatoarelor domenii:

a) Formarea continua — cursuri de formare si dezvoltare profesionala continua si
de perfectionare;

b) Relatiile cu mediul economico-social, intern;
c) Calitatea pregatirii profesionale.

(2) Din punct de vedere structural-organizatoric, activitdtile principale se exercita la
nivelul unor componente organizatorice tehnico-administrative dupa cum

urmeaza:
a) Directii;
b) Compartimente.

CAPITOLUL Nl

SCOPUL SI OBIECTUL DE ACTIVITATE AL FORMENERG - S.A.

Art. 6 Scopul si misiunea FORMENERG - S.A.

(1) FORMENERG - S.A.. are ca scop asigurarea serviciilor de formare profesionala
inifiala si continua, in toate domeniile, cat si asigurarea de servicii de asistenta de
specialitate prin efectuarea de acte de comert, cu respectarea legislatiei romane,
corespunzator obiectului de activitate aprobat prin Actul constitutiv al societatii.

(2) Misiunea FORMENERG - S.A. este: "Succes in performanta si competlitie”
In realizarea misiunii sale, FORMENERG - S.A. asiguré:

a) Formarea, dezvoltarea si diseminarea valorilor definitorii pentru o societate modemna;

b) Formarea de competente generale, specializate, compatibile cu stadiul de
modernizare a societatii;

c) Inalta calitate a procesului de formare profesional;

d) Climat adecvat pentru dezvoltarea personalda a membrilor comunitatii;
e) Baza logistica si profesionald pentru pregatire profesionala continua;
f)  Conditii pentru promovarea parteneriatelor la nivel national;

g) Dezvoltarea relatiilor cu absolventii institutiilor si entitétilor publice;

h) Transparenta managementului institutional;

i)  Promovarea valorilor stiintifice si etice in comunitatea nationala.



Art. 7 Obiectul principal de activitate

(1) FORMENERG - S.A.. are ca obiect principal de activitate :
o Alte forme de invatdamant n.c.a. (cod CAEN 8559).

(2) Activitati secundare (codificate conform CAEN):
. 1812 - Alte activitati de tiparire n.c.a.; =
1813 - Servicii pregatitoare pentru pretiparire;
1814 - Legatorii i servicii conexe;
1820 - Reproducerea inregistrarilor;
2232 - Reproducerea inregistrarilor video;
2611 - Fabricarea subansamblurilor electronice;
3101 - Fabricarea de mobild pentru birouri si magazine;
3109 - Fabricarea de mobila n.c.a.;
3513 - Distributia energiei electrice;
3514 - Comercializarea energiei electrice; _ _ o
4120 - Lucrari de constructii a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale;
4221- Lucrari de constructii a proiectelor utilitare pentru fluide;
4321 - Lucrari de instalatii electrice; o .
4322 - Lucrari de instalatii sanitare, de incalzire si de aer conditionat;
4329 - Alte lucrari de instalatii pentru constructii;
4332 - Lucrari de tamplarie i dulgherie; ) ,
4334 - Lucrari de vopsitorie, zugraveli si montari de geamuri;
. 4339 - Alte lucrari de finisare; o
.4618 - Intermedieri in comertul specializat in vanzarea produselor cu caracter
specific, n.c.a.; _
4619 - Intermedieri in comertul cu produse diverse; 5 )
4643 -C%nrer; cu ndllcata al aparatelor electrice si de uz gospodaresc, al aparatelor de radio
si televizoarelor; _ o
. 4651 - (Ilqmert cu ridicata al calculatoarelor, echipamentelor periferice si software-
ului;
. 4666 - Comert cu ridicata al altor masini si echipamente de birou;
. 4652 - Comert cu ridicata de componente si echipamente electronice si
telecomunicatii; o )
. 4669 - Comert cu ridicata al altor masini si echipamente; .
. 4721 - CorrgeI Clil amanuntul al fructelor i legumelor proaspete, Tn magazine
specializate;
27. 4724 - Comert cu amanuntul al painii, produselor de patiserie si produselor zaharoase, in
magazine specializate; ' _ _ .
28. 4799 - Comert cu amanuntul efectuat in afara magazinelor, standurilor, chiogcurilor

ﬂfbqu, _

29. 5510 - Hoteluri si alte facilitati de cazare,

30. 5590 - Alte servicii de cazare,;

31. 5610 - Restaurante; )

32. 5629 - Alte servicii de alimentatie n.c.a.;

33. 5811 - Activitati de editare a carfilor, =

34. 5814 - Activitai de editare a revistelor si periodicelor;

35. 5819 - Alte activitati de editare; o o . .
36. 5920 - Activitdti de realizare a inregistrarilor audio si activitati de editare muzicala;
37. 4939 - Alte transporturi terestre de calatori n.c.a.;

38. 6110 - Activitati de telecomunicatji prin retele cu cablu; o _
39. 6120 - Activitafi de telecomunicatji prin refele fara cablu (exclusiv prin satelit)
40. 6810 - Cumpararea si vanzarea de bunuri imobiliare proprii; N

41. 6820 - inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate;
42. 6202 - Activitati de consultanta in tehnologia informatiet;

43. 5829 - Activitati de editare a altor produse software; S

44. 6311 - Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe;
45. 6312 - Activitati ale portalurilor web; o o

46. 6209 - Alte activitati de servicii privind tehnologia informatiei;

47. 7219 - Cercetare-dezvoltare in alte stiinte naturale si inginerie;

48. 7220 - Cercetare-dezvoltare in §t||nt;e sociale si umaniste;

49. 7022 - ActivitéEl de consultanta pentru afaceri $i management;

PN s s s s A OO~
SO BINDTRBNAD CINPABWN

N
N

NN
Hw

PN
am

50. 7111 - Activitali de arhitectura;
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7
52. 7120 - Activitafi de testari si analize tehnice;
53. 7311 - Activitafi ale agentiilor de publicitate;
54. 7312 - Servicii de reprezentare media; _
55. 7820 - Activitati de contractare, pe baze temporare, a personalului;
56. 7830 - Servicii de furnizare si manaﬂement a fortei de munca,

112 - Activitéti de inginerie si consultanta tehnica legate de acestea;

57. 8122 - Activitati specializate de curaienie;

58. 8211 - Activitati combinate de secretariat, = o

59. 8220 - Activitati ale centrelor de intermediere telefonica;

60. 8230 - Activitati de organizare a expozitjilor, targurilor $i congreselor;
61. 8541 - Invatdmant superior non-universitar;,

62. 8542 - Invatamant superior universitar, =

63. 9411 - Activitati ale organizatjilor economice si patronale;

64. 9412 - Activitafi ale organizatiilor profesionale;

65. 9101 - Activitafi ale bibliotecilor si arhivelor; o

66. 9900 - Activitati ale organizatiilor si organismelor extrateritoriale.

TITLUL NI

STRUCTURA ORGANIZATORICA A FORMENERG - S.A.

CAPITOLUL |

CONDUCEREA FORMENERG - S.A.

Art. 8 Conducerea FORMENERG - S.A. se asigura prin:

a) Adunarea Generald a Actionarilor (A.G.A.);
b) Consiliul de Administratie, numit in conformitate cu prevederile legale aplicabile;

c) Directorul General al societatii, care fisi exercita atributiile prin contract de
mandat conform prevederilor legale.

Art. 9
(1) Adunarea Generald a Actionarilor isi exercita atributiile conform Legii societatilor

comerciale nr. 31/1990 republicata si a Actului constitutiv al societatii.

(2) Consiliul de Administratie asigura conducerea operativa a societatii si aplica deciziile
Adundrii Generale a Actionarilor, cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare.

(3) Componenta, principalele atributii, competente si responsabilitati ce revin Consiliului
de Administratie sunt reglementate in Actul constitutival FORMENERG - S.A.

(4) Consiliul de Administratie are urmatoarele competente de baza, care nu pot fi
delegate directorilor:

a) Stabilirea directiilor principale de activitate si de dezvoltare ale societatii;

b) Stabilirea politicilor contabile si a sistemului de control financiar, precum si
aprobarea planificarii financiare;

c) Numirea si revocarea directorilor si stabilirea remuneratiei lor;

d) Supravegherea activitatii directorilor;
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e) Pregatirea raportului anual, organizarea adundrii generale a actionarilor si
implementarea hotararilor acesteia;

f) Introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societatii, potrivit
legii nr. 85/2006 privind procedura insolventei;

g) Atributiile primite de catre Consiliul de Administratie din partea Adunarii
Generale a Actionarilor, in conditiile legii.

(5) Consiliul de Administratie incredinteaza directorului general conducerea,
organizarea si gestionarea activitati FORMENERG - S.A., directorul general fiind
responsabil cu luarea tuturor masurilor aferente conducerii societétii, in limitele
obiectului de activitate si cu respectarea competentelor exclusive rezervate
Consiliului de Administratie.

Art. 10

(1) Structura organizatorica si functionalda a FORMENERG - S.A. a fost aprobata
conform Deciziei Consiliului de Administratie nr. /27.07.2020;

(2) Tn cadrul structurii organizatorice, s-au organizat directi si compartimente,
stabilindu-se numarul posturilor de conducere, rezultdnd organigrama detaliata,
conform Anexa nr. 1 la prezentul Regulament de organizare si functionare.

Art. 11

Structura organizatoricda a FORMENERG - S.A. cuprinde urmatoarele compartimente:

1. DIRECTOR GENERAL
1.1. COMPARTIMENT PROGRAME DE FORMARE
1.2. COMPARTIMENT SERVICIl SUPORT FORMARE
1.3. COMPARTIMENT COMERCIAL
1.4. COMPARTIMENT JURIDIC SI RESURSE UMANE
1.5. COMPARTIMENT CONSILIER
1.6. COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR GESTIUNE

2. DIRECTIA ECONOMICA
2.1. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE
2.2. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
2.3. COMPARTIMENT RELATII PUBLICE/RECEPTIE
2.4. COMPARTIMENT PERSONAL DE SERVICIU
2.5. COMPARTIMENT IT
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CAPITOLUL Il
PRINCIPALELE RELATII FUNCTIONALE ALE FORMENERG - S.A.

Art. 12. - Principalele tipuri de relati si modul de stabilire al acestora in cadrul
FORMENERG - S A. sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

(1) Sunt legaturi de autoritate si se stabilesc intre manageri si executanti, intre sefi si
subordonati, ele se concretizeaza in dispoziti transpuse in sens descendent si
rapoarte efectuate cu sens de circulatie ascendent:

a) subordonarea Directorului General fata de Consiliul de Administratie;

b) subordonarea directorilor si a compartimentelor independente fata de Directorul
General, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare si a deciziilor
Directorului General de delegare de competente,;

c) subordonarea coordonatorilor de compartimente faid de Directorul General -
dupa caz;

d) subordonarea coordonatorilor de compartimente fata de directori — dupa caz,

e) subordonarea personalului de executie fata de directorul general, director, dupa
caz.

B. Relatii de autoritate functionale:

(1) Servesc la transmiterea reglementarilor, indrumarilor, sugestiilor privind modul de
actiune fintr-un anumit domeniu de activitate; ele se stabilesc intre
compartimente/persoane care exercitd o autoritate functionala si precizeaza cum
trebuie facut.

(2) Se stabilesc intre Adunarea Generala a Actionarilor si Consiliul de Administratie cu
compartimentele din structura organizatorica a FORMENERG - S.A. in conformitate
cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele
acordate prin delegari/imputerniciri si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare:

(1) Sunt legaturi intre persoanele ce detin functii situate pe aceeasi treapta ierarhica,
dar in entitati diferite, pentru realizarea in comun a unor actiuni complexe si:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a FORMENERG
- S.A.. situate pe acelasi nivel ierarhic;

b) Se stabilesc intre entitatile din structura organizatorica a FORMENERG - SA. si
entitatile similare din alte structuri ale entitatilor publice , institutii publice etc. din
tara sau strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in
limitele atributiilor entitatii, a mandatului acordat de conducerea FORMENERG -
S.A. sau reglementate prin acte normative.
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D. Relatii de reprezentare:

a) Sunt relati intre managerii de nivel superior ai FORMENERG - S.A si
reprezentantii unor organizatii profesionale, sindicate din interiorul societatii sau
persoane fizice, juridice din afara acesteia:;

b) In limitele stabilite prin acte normative in vigoare si a mandatului acordat de
Consiliul de Administratie, Directorul General sau personalul compartimentelor din
structura organizatorica reprezinta FORMENERG - S.A. in relatiile cu celelalte
structuri ale entitatilor publice , institutii publice, organisme etc., din fard sau
strainatate. Salariatii care reprezintd autoritatea sau FORMENERG - S.A.in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de Tnvatdmant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabild
tarii si societatii.

E. Relatii de control:

a) Apar si functioneaza intre compartimente specializate in efectuarea controlului si
celelalte compartimente ale structurii organizatorice;

b) Se stabilesc intre compartimentele specializate in control din cadrul FORMENERG
- S.A. (Compartimentul Control Financiar de Gestiune) si/sau personaiul mandatat
prin decizii ale Directorului General pentru subdiviziunile organizatorice sau care
desfagoaré activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite
prin acte normative in vigoare.

Art. 13

(1) Directorul General este numit de Consiliul de Administratie al FORMENERG - S.A.

(2) Angajarea personalului din aparatul functional se face prin decizia Directorului
General pe bazd de concurs, examen/interviu si/sau alte forme de selectie, cu
respectarea Contractului Colectiv de Munca si a prevederilor legale Tn vigoare;
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TITLUL I

OBIECTIVELE SPECIFICE, ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE SI

COMPETENTELE COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA A

FORMENERG - S.A.

CAPITOLUL |

DIRECTORUL GENERAL

ART. 14

(1)
(2)

3)

(4)

(5)

(6)

Directorul General este numit si revocat de Consiliul de Administratie;

Directorul general exercitd conducerea, organizarea si gestionarea activitatii
FORMENERG - S.A. si este insdrcinat cu indeplinirea obiectivului si a criteriilor de
performanta prevazute in anexa la contractul de mandat incheiat cu Consiliul de
Administratie;

Directorul General conduce si reprezinta societatea in relatiile cu tertii, inclusiv la
instantele de judecata in baza delegarii de catre Consiliul de Administratie;

Atributiile Directorului General sunt stabilite prin Actul Constitutiv al filialei societatea
FORMENERG - S.A. aprobat prin Hotararea Adunarii Generale Extraordinare a
Actionarilor nr. 2/10.04.2014, Contractul de mandat si Regulamentul de Organizare
si Functionare al FORMENERG - S.A, aprobat de Consiliul de Administratie al
societatii;

Directorul General, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, este raspunzator
fatd de FORMENERG - S.A. pentru indeplinirea indatoririlor sale in aceleasi conditii
ca $i membrii Consiliului de Administratie;

Directorul General poate delega atributiile sale altor persoane subordonate din
cadrul societatii,

(7) Directorul General are in subordine directa:

e Compartimentul Programe de Formare
e Compartimentul Servicii Suport Formare
e Compartimentul Comercial
e Compartimentul Juridic si Resurse Umane
e Compartimentul Control Financiar Gestiune
o Compartimentul Consilier
» Directia Economica
11



(8) OBIECTIVELE PRINCIPALE ALE DIRECTORULUI GENERAL:

a) Managementul strategic pentru adaptarea FORMENERG - S.A. la mediul de
afaceri propriu piefei furnizorilor de formare a adulfilor;

b) Managementul strategic pentru realizarea eficace si eficientd a obiectului de
activitate aprobat prin Actul Constitutiv al societati;

c) Definirea si formularea politicii economico-sociale a organizatiei,

d) Reprezentarea organizatiei in relatiile cu terti persoane fizice sau juridice in
conformitate cu imputernicirea acordata de C.A.

e) Conducerea, organizarea si asigurarea functionarii firmei cu eficienta maxima
prin elaborarea strategiilor de dezvoltare, identificarea oportunitatilor, angajarea
resurselor financiare, tehnologice si umane necesare;

f) Coordonarea activitatilor directorilor si compartimentelor functionale.

(9) RELATII ALE DIRECTORULUI GENERAL.:
a) lerarhice:Adunarea Generala a Actionarilor si Consiliul de Administratie;

b) Functionale: cu directorii si personalul din compartimentele functionale (aproba
proceduri de organizare si derulare a principalelor procese la nivel de
organizatie: contractare, vanzari, aprovizionare etc.),

c) De reprezentare: reprezintd entitatea publica fatd de organele de control
autorizate, n relatia cu furnizorii, clientii, persoanele/organizatiile din tara si din
strdinatate cu care intra in contact in interes de serviciu.

(10) ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL:

a) Asigura conducerea activitatilor societatii, a coordonarii i controlului acesteia in
ceea ce priveste utilizarea resurselor financiare, materiale si umane in vederea
atingerii obiectivelor si criteriilor stabilite prin contractul de mandat;

b) Asigurd gestionarea si administrarea in conditiile legii a integritatii patrimoniului
societatii;

c) Elaboreaza si aplica politicile si strategiile specifice in masurd sa asigure
desfasurarea in conditii performante a activitdti curente si de perspectivd a

FORMENERG - S.A, in concordanta cu strategia Companiei Nationale de
Transport al Energiei Electrice Transelectrica S.A;

d) Elaboreaza planuri/programe de activitate pentru toate obiectivele societatii,
identificd si repartizeaza resursele, pornind de la stabilirea nevoilor pentru
realizarea obiectivelor, si organizeaza procesele de munca in vederea
desfasurdrii activitatilor planificate;
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e)

9)

)

k)

1)

Asigura organizarea, planificarea, coordonarea, controlul si evaluarea activitatji
tuturor structurilor din cadrul FORMENERG - S.A ;

Asigurd implementarea Sistemului de control intern managerial la nivelul
FORMENERG - S A ;

Actioneaza pentru indeplinirea prevederilor bugetului anual de venituri $i
cheltuieli al FORMENERG - S.A. initiind programe si masuri eficace pentru o
buna gestiune a fondurilor, in conditiile reglementdrilor legale;

Aduce la indeplinire, intocmai si in termenele stabilite, hotararile Adunarii
Generale a Actionarilor si deciziile Consiliului de Administratie;

Asigura managementul si functionarea societatji;

Asigura conditile necesare actualizarii/imbunatatirii continue a documentatiei
organizatorice (ROF, organigrama, nomenclatorul de functii si meserii pentru
personalul propriu, diagrama de relatii, fise post) si aprobarea acestora;

Organizeaza controlul financiar de gestiune si controlul intern ale societatii in
conditile legii si urmareste asigurarea pastrarii integritatii patrimoniului
societatii;

Asigura dezvoltarea si imbunatatirea infrastructurii T,

m) Prezintd Consiliului de Administratie al societd(ii, in fiecare luna, un raport

privind nivelul de indeplinire a obiectivelor din contractul de mandat i ori de
cate ori este necesar prezintd informatii cu privire la situatia economico-
financiard a societatii, stadiul realizéarii investitiilor, stadiul realizarii masurilor
luate, stadiul aducerii la indeplinire a hotérarilor Consiliului de Administratie,
precum si alte documente solicitate;

Prezintd Consiliului de Administrafie, la incheierea exercitiului financiar al
societafii, nivelul de ndeplinire a obiectivelor din contractul de mandat, bilantul
contabil, contul de profit si pierdere, raportul auditorilor si raportul anual al
administratorilor, conform prevederilor legale in vigoare;

Prezintd Consiliului de Administratie, la sfarsitul fiecarui an, proiectul bugetului
de venituri si cheltuieli si programul de investitii pentru anul urmator;

Propune includerea punctelor de pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de
Administratie si prezinta in cadrul sedintei fundamentarile aferente acestora;

Angajeaza, promoveaza si concediaza personalul salariat, inclusiv directorii
executivi ai societdtii care isi desfdgsoara activitatea pe baza de contracte
individuale de munca, negociaza contractele individuale de munca si participa
la negocierea contractului colectivde munca in conditiile legii;

incheie acte juridice, in numele si pe seama societtji, in limitele imputernicirilor
acordate de Consiliul de Administratie;

Dispune masurile necesare pentru realizarea indicatorilor bugetului de venituri
si cheltuieli aprobat al societatii;
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t) Dezvolta si promoveaza imaginea societaii ;

u) Stabileste mdsuri operative privind protectia muncii, cunoasterea de catre
salariati a normelor de sanatate si securitate a muncii, a normelor de protectia
mediului i asigurarea pazei operatorului economic;

V) Informeaza Consiliul de Administratie cu privire la neregulile constatate cu
ocazia indeplinirii atributiilor sale;

w) Dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de organizare si de
functionare, 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 activitdti, care pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

(11) ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL STABILITE PRIN ACTUL
CONSTITUTIV AL FILIALEI SOCIETATEA FORMENERG - S.A.

a) Aplica strategia si politicile de dezvoltare ale societatii comerciale, aprobate de
Adunarea Generala a Actionarilor;

b) Tmputerniceste directorii executivi si orice alte persoane s& execute orice
atributii din sfera sa de competenta;

c) Rezolva problemele pe care Consiliul de Administratie le-a stabilit in sarcina sa.

(12) RESPONSABILITATILE DIRECTORULUI GENERAL:

a) Raspunde de luarea tuturor masurilor aferente conducerii societatii, Tn limitele
obiectului de activitate al societatii si cu respectarea competentelor exclusive
rezervate de lege sau de actul constitutiv.

b) Raspunde de exercitarea functilor de management: previziune, organizare,
coordonare, antrenare si control-evaluare in activitatea de realizare a
obiectivelor generale si specifice ale societatii;

c) Aduce la indeplinire obiectivele si criteriile de performanta prevazute in anexele
la contract si asigura incadrarea in fondul de salarii din bugetul de venituri si
cheltuieli aprobat, in conditiile realizarii indicatorilor de productivitate;

d) Prezinta lunar sau ori de cate ori se solicita, Consiliului de Administratie, situatia
economico-financiara a societatii, stadiul realizarii obiectivelor si criteriilor de
performanta;

e) Urmadreste incadrarea cheltuielilor in nivelele stabilite prin BVC-ul alocat si
aprobarea, dupa caz, a masurilor corective;
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f) Raspunde pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial si a
sistemului de management al calitatii:

g) Réspunde de elaborarea anuald a Raportului asupra sistemului de control
intern managerial la data de 31 decembrie 20XX, in baza art. 4 alin. (3) din
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si
controlul  financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

h) Asigura pastrarea confidentialitati datelor si informatiilor referitoare la
activitatea societatii comerciale, care sunt prezentate cu acest caracter.

ALTE RESPONSABILITATI:

1.

(13)

De planificare:

a) Aproba planuri/programe de activitate pentru toate obiectivele entitatii si ale
compartimentelor de profil;

b) Analizeaza periodic, cu personalul din subordine, stadiul rezolvarii activitatilor
specifice si stabileste masuri de eficientizare.

De raportare:

a) Prezintd, periodic, informari in sedintele Consiliul de Administratie cu
principalele concluzii rezultate din activitatea FORMENERG - S.A. si prezinta
propuneri pentru eficientizarea muncii in domeniile specifice de activitate;

De lucru cu publicul:

a) Organizeaza si desfasoara audientele, asigura rezolvarea petitiilor cetatenilor,
potrivit competentelor;

De luare a deciziilor:

a) la decizii cu privire la conducerea, coordonarea si controlul intregii activitati
desfasurate de angajati FORMENERG - S A,

COMPETENTELE DIRECTORULUI GENERAL.:

. COMPETENTE DE DECIZIE

a) Angajeaza, prin semnatura, FORMENERG - S.A/In relatiile cu tertii, Tn limitele
competentelor acordate de C.A.

b) Aproba toate documentele din cadrul societatii in vederea asigurarii
functionarii acesteia;
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c)

Aproba documentatia organizationala (organigrama, ROF, RI, | fisele de post) si
alte norme privind disciplina si organizarea interna;

d) Aprob& planul anual de achiziti publice, strategia de promovare a imaginii

societétii, planul anual de audit si planul anual de control intern managerial;

Aprob& operatiunile de vanzare cumparare de bunuri, potrivit competentelor
legale si actului constitutiv al societatii;

Aproba prezentarea in mass-media a informatjilor si datelor specifice destinate
publicitatii, asigurarii transparentei si caracterului deschis al activitafi
FORMENERG - S.A;

Aproba fisele de post si cele de evaluare pentru personalul din cadrul societatii,
procedurile operationale/procedurile de sistem, elaborate de structurile
FORMENERG - S.A;

Aprobé sanctiuni disciplinare prevazute de lege pentru personalul din societate;
Aprobé statele de salarii si alte drepturi de personal;
Aprobé deconturile de cheltuieli si de deplasare;

Deleagd autoritate/competente personalului aflat in subordine, precum Si
atributii de reprezentare unor angajati din FORMENERG - S.A

Pentru punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de Administratie, precum Si
pentru exercitarea atributjilor sale, Directorul General emite decizii.

2. COMPETENTE DE CONTROL

a)

c)

Initiaz&, aplica si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor,
operatiunilor si tranzactiilor, pentru a se asigura ca procedurile sunt respectate
de catre salariati in mod efectiv si continuu, in scopul realizérii eficace a
acestora,

Realizeaza supravegheri prin care sa se identifice principalele ameninfari cu
privire la continuitatea deruldrii proceselor si activitatilor si asigurd masurile
corespunzitoare pentru ca activitatea acesteia sé poata continua in orice
moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura
unei perturbari majore.

Verificd prin sondaj, la nivelul tuturor entitatilor —organizatorice din
FORMENERG - S.A. privind:

aplicarea legislatiei in vigoare;

calitatea procesului de instruire/consultanta;

realizarea strategiilor aprobate pentru FORMENERG - S.A.

utilizarea rationala a fortei de munca si a timpului de lucru;

evaluarea periodicd a competentei/motivatiei personalului;

realizarea programelor de actiuni de Tmbunétatire a eficacitatii si eficientei
activitatii din FORMENERG - S.A.

e realizarea activitatilor IT,
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3. COMPETENTE DE NEGOCIERE:
a) Negociaza contractele individuale de munca, in conditiile legii;

b) Negociaza cu sindicatele ori de cate ori situatia o impune, conform delegarii
acordate de Consiliul de Administratie;

c) Negociaza contractele cu beneficiarii/furnizorii.
4. COMPETENTE DE REPREZENTARE:
a) Reprezinti FORMENERG - S.A.in raport cu tertii;
b) Reprezintd societatea in relatile cu organismele externe sau la manifestari

interne si internationale, in domeniile proprii de activitate sau necesare
indeplinirii domeniului de activitate.

CAPITOLUL I

ATRIBUTII CU CARACTER GENERAL ALE PERSONALULUI DE
CONDUCERE/COORDONARE

Art. 15

(1) Personalul cu functii de conducere/coordonare asigura informarea Consiliul de
Administratie in mod regulat asupra operatiunilor intreprinse si asupra celor avute in
vedere,

Art. 16

(1) Complementar activitatilor profesionale specifice compartimentului pe care il
conduc, persoanele cu functii de conducere/coordonare organizeaza activitatea si
urmaresc realizarea sarcinilor de catre angajatii din subordine/coordonare, scop in
care indeplinesc urmatoarele atributii cu caracter general:

a) Planifica activitatile si intocmesc programul de activitate al compartimentului pe
care il conduc/coodoneaza si il prezinta spre aprobare;

b) Stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in termen a obiectivelor
din programele de activitate;

c) Intocmesc fisele pe post pentru fiecare post din structura compartimentului pe
care il conduc/coordoneaza;

d) ldentifica problemele-cheie, analizeaza si evalueazad impactul acestora pe
termen scurt, mediu si lung, elaborand programe alternative, pe baza politicilor

si strategiilor aprobate la nivelul conducerii;
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e)

m)

P)

Q)

Coordoneazé activitatile de elaborare corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea
in termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de
conducere;

Evalueazé periodic programele de activitate ale compartimentului pe care il
conduce si prezintd conducerii FORMENERG - S A. rapoarte de activitate;

Repartizeazd sarcinile si corespondenta ce revin compartimentului respectiv
corespunzator atributilor si competentelor acestora, dand indrumarile
corespunzétoare pentru solutionare si urmérind respectarea termenelor;

Asiguré rezolvarea problemelor curente ale compartimentului pe care il conduc;

Analizeaza si evalueaza gradul si sensul implicdrii tuturor entitatilor cu care
compartimentul pe care il conduce vine in contact pentru exercitarea atributiilor
sale;

Informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea FORMENERG -S.A. asupra
activitatii desfagurate in cadrul compartimentului pe care il conduc;

Asiguréd cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei
in vigoare care reglementeazd domeniul de activitate al compartimentului pe
care il conduc;

Asigurd utilizarea deplind a timpului de lucru si cresterea aportului fiecarui
angajat la rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate conform fisei postului;

Asigura elaborarea proiectelor de acte normative precum si a instrumentelor de
motivare a acestora, care sunt de competenta compartimentului pe care il
conduc/coodoneaza;

Urmaresc ducerea la indeplinire a prevederilor deciziile Directorului General si a
altor acte normative care stabilesc sau din care rezultd competenta de realizare
pentru compartimentul pe care il conduc/coordoneaza;

Organizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme
complexe cu celelate compartimente din cadrul FORMENERG - S.A. sau cu
compartimente de la unitatile aflate in subordine, sub autoritate sau Tn
coordonarea societatii;

Urmaresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul
compartimentului pe care il conduc, 7i indrumé si 7i sprijind in scopul sporirii
operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

Realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor din
compartimentul pe care il conduc;

Verifici, semneazd sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite,
lucrérile si corespondenta efectuate de personalul din subordine/coordonare.

18




CAPITOLUL 1l

ATRIBUTII COMUNE ALE DIRECTIEI ECONOMICE SI A COMPARTIMENTELOR

DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA A FORMENERG - S.A.

Art. 17

Directia Economica si celelalte compartimente din structura organizatorica a
FORMENERG - S.A. au urmatoarele atributii comune:

1)

2)

Asigurd desfasurarea activitatii in concordanta cu strategia FORMENERG - S.A. in
vederea realizarii obiectivelor generale si specifice ale societatii;

Asigura elaborarea Planurilor anuale de activitate si a rapoartelor anuale de
activitate, in scopul elaborarii raportului anual de activitate al FORMENERG - S.A.
conform prevederilor legale in vigoare;

Realizeaza propuneri de actualizare a obiectivelor specifice si atributiilor prevazute
in ROF, pe domeniul de competentd, pe care le inainteazd spre aprobare
Directorului General, ori de cate ori apar modificari organizatorice sau legislative;

Reactualizeaza continutul fiselor posturilor ori de cate ori este necesar, ca urmare a
modificarilor organigramei sau redistribuirii unor atributii, sarcini, competente sau
responsabilitati conform actelor normative in vigoare;

Dispun masurile de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern Managerial, inclusiv pentru actualizarea registrelor de
riscuri $i @ procedurilor formalizate pe procese sau activitéti, care pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

Asigura organizarea si monitorizarea activitatii de control intern (autocontrol, control
mutual si control ierarhic);

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

Asigurd organizarea si desfasurarea activitatii de inregistrare, procesare, si arhivare
a documentelor specifice activitatii, conform prevederilor legale;

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

10) Organizeaza activitatea de solutionare a reclamatiilor/ sesizérilor/contestatiilor

privind activitatea specifica;

11) Asigura mentinerea Sistemului de Management Integrat (Calitate-Anti-Mita) eficace

si eficient;

12) Protejeaza securitatea si sadnatatea salariatilor, inclusiv pentru activititile de

prevenire a riscurilor profesionale;

13) Monitorizeaza masurile corespunzatoare luate in cadrul compartimentului pentru

protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor.
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CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA STRUCTURILOR DIN CADRUL FORMENERG - S.A.

OBIECTIVELE SPECIFICE, ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE Sl
COMPETENTELE ACESTORA

SECTIUNEA 1
COMPARTIMENETUL PROGRAME DE FORMARE

Art. 18

(1) COMPARTIMENTUL PROGRAME DE FORMARE functioneaza in subordinea
Directorului General si are repartizat un numar de 4 posturi:

(2) Activitatea Compartimentului Programe de formare este o activitate de interes
general care face parte din sistemul national de educatie si formare profesionala,
finalizatd cu certificate de calificare sau de absolvire cu recunoastere nationala
si/sau certificate de competente profesionale.

Art. 19

(1) OBIECTIVELE SPECIFICE ALE COMPARTIMENTULUI PROGRAME DE
FORMARE:

1. Promovarea si accesarea unor noi piete pentru formare profesionald prin
diversificarea ofertei de cursuri;

2. Dezvoltarea de parteneriate cu furnizori strategici de formare profesionala;
3. Consolidarea pozitiei societtii pe piata de formare profesionala supusa licitatiilor publice;

4. Accesarea de noi proiecte finantate din fonduri externe cu aplicabilitate Tn domeniul
de competenta;

5. Optimizarea si gestionarea datelor referitoare la cursuri prin intermediul sistemului
de gestionare a bazei de date.

6. Consolidarea pozitiei societatii pe piata de formare profesionala supusa licitatjilor
publice;

7. Accesarea de noi proiecte finantate din fonduri externe cu aplicabilitate in domeniul
de competenta;

8. Asigurarea unui bun management privind editarea materialelor de instruire
necesare procesului de formare.

9. Proiectarea, organizarea, promovarea si comercializarea programelor de formare
profesionald.
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Art. 20

ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI PROGRAME DE FORMARE:

1.

Proiectarea, organizarea, promovarea si comercializarea programelor de formare
profesionala;

Intocmirea, depunerea si gestionarea documentatiilor pentru licitatiile publice la care
participa societatea;

Accesarea de proiecte finantate din fonduri externe cu aplicabilitate in domeniul de
competenta;

intocmirea, depunerea si gestionarea documentatiilor pentru licitatiile publice la care
participa societatea;

Accesarea de proiecte finantate din fonduri externe cu aplicabilitate in domeniul de
competenta;

Art. 21

ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE S| COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI
PROGRAME DE FORMARE

1

Asigurd metodele de implementare a strategiei generale a FORMENERG - S.A.
care revin Compartimentului;

Elaboreaza planuri/programe de activitate pentru obiectivele specifice ale
Compartimentului;

Elaboreaza informari si raportari privind activitatea desfasurata si stadiul actual al
colaborarilor specifice programelor de formare profesionald si de instruire;

Elaboreaza puncte de vedere in domeniul sdu de competentd si asigurd suport
decizional pentru conducerea FORMENERG - S.A. in procesul de coordonare a
programelor de formare profesionald si de instruire;

Asigura fundamentarea, elaborarea si coordonarea aplicarii politicilor si procedurilor
in domeniul managementului activitatilor din domeniile specifice programelor de
formare profesionala;

Coordoneaza si contribuie la elaborarea/monitorizarea programelor de formare
profesionala si de instruire;

Organizeaza, coordoneaza si controleaza elaborarea portofoliul de cursuri (ofertei
anuale de servicii);

Elaboreaza si fundamenteaza structura si nivelurile tarifare pentru instruire;

Organizeaza, coordoneaza si controleaza realizarea obiectivelor propuse prin oferta
de servicii pentru anul in curs si aplicarea metodologiei privind evaluarea
rezultatelor cursantilor;
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10. Coordoneaza modul in care se desfisoara procesul de formare profesionala si
activitatea de programare a cursurilor;

11. Coordoneazé asigurarea indrumarii metodologice a activitatii personalului cu sarcini
in procesul de formare profesionald si conditile necesare pentru pregatirea
formatorilor;

12. Coordoneaza asigurarea organizarii in conditii optime a tuturor cursurilor ce se
deruleazi in sediul FORMENERG - S.A. sau in alte locatii;

13. Propune contracte de asociere intre FORMENERG - S.A. si alti parteneri de
formare profesionald, pentru implementarea programelor de formare profesionala si
monitorizeaza derularea acestora,

14. Coordoneaza, indrumé si controleaza cursurile autorizate/neautorizate ANC conform
prevederilor legale;

15. Coordoneaza gestionarea documentelor de examen aferente cursurilor autorizate, in
conformitate cu prevederile legale specifice domeniilor;

16. Coordoneazé intocmirea si transmiterea la Secretariatul Tehnic al Agentiei pentru Plati
si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti (Agentiilor Judetene pentru Plati si
Inspectie Sociald — pentru programele de formare profesionald care se desfasoara in
alte judete decat cel in care au fost autorizate) documentatia pentru obtinerea avizelor
de desfasurare a cursurilor autorizate;

17. Coordoneazé realizarea evaludrii cursantilor, a cursului si Tntocmirea documentelor de
finalizare a cursului (certificate de participare, certificate de absolvire etc.);

18.Asigura  coordonarea  pastrarii s organizarii  evidentei  certificatelor  de
absolvire/participare;

19. Asigura coordonarea planificarii, organizarii i desfasurarii activitdtilor de prevenire
si protectie In domeniul securitatii si s&natatii Tn munca la nivelul Directiei si al
structurilor organizatorice aflate in coordonare;

20.Coordoneaza si controleazd asigurarea securitatii informatjilor detinute de
Compartiment, precum si modul de pastrare i control al difuzarii acestora, conform

normelor legale in vigoare,

21.Asigurd coordonarea pastrarii i organizarii evidentei certificatelor de
absolvire/participare;

22.Coordoneaza proiectarea de cursuri noi (elaborarea programei de
pregétire/tematica detaliaté; stabilirea necesarului de lectori pentru curs; stabilirea
necesarului de bazd materiald: sali de instruire, logistica, suporturi de curs,
instrumente de evaluare; elaborarea orarului cursului);

23. Incheierea de parteneriate cu alte institutii de renume pe piata de formare nationala
in vederea accesarii de proiecte cu finantare europeana.
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24. Participa la analiza, conceptia si implementarea subsistemului informational,
respectiv informatic si telecomunicatii, corespunzator activitatilor specifice ale
societatii;

25.Organizeazd, coordoneaza si controleazad intocmirea, depunerea si gestionarea
documentatiilor pentru licitatiile publice la care participa societatea:

26. Monitorizarea activitatii de redactare, tehnoredactare si multiplicare a materialelor
aferente activitatior FORMENERG-S.A. (suporturi de curs, instrumente de
evaluare, documente achizitii, documentatie proiecte europene, etc.);

27.Coordonarea desfasurdrii activitati de editare si colectionare a fiselor de curs
aprobate;

28.Coordonarea desfasurarii activitatii de arhivare in format electronic si pe suport
magnetic CD a materialelor editate;

29. Avizarea necesarului de materiale consumabile;

30.Analizarea propunerilor de proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile,
potrivit prioritatilor strategice aprobate la nivelul FORMENERG-S.A;

31.Acordarea asistentei pentru pregéatirea proiectelor finantate prin fonduri externe
nerambursabile;

32.Elaborarea specificatiilor tehnice, a termenilor de referinta si pregétirea
documentatiei de achizitie publica, pentru proiectele finantate din fonduri europene
si monitorizarea acestor activitéti;

33. Asigura coordonarea planificarii, organizarii si desfasurarii activittilor de prevenire
si protectie in domeniul securitatji si sanatatii in munca;

34. Asigura securitatii informatiilor definute, precum si modul de pastrare si control al
difuzarii acestora, conform normelor legale in vigoare;

35. Aduce la cunostinta conducerii FORMENERG - S.A, periodic, problemele deosebite
$i rezultatele activitatii, propunénd totodatd masurile necesare pentru imbunatatirea
activitatii;

36. Organizeaza, coordoneaza si controleaza mentinerea Sistemului de Control Intern
Managerial si a Sistemului de Management Integrat (Calitate, Anti-Mita) in mod
eficace si eficient la nivelul Compartimentului;

37. Asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate.

Art. 22
Responsabilitatile Compartimentului Programe de Formare:

1. Raspunde de modul de insusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in
domeniul propriu de activitate;
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2. Raspunde de elaborarea, actualizarea, respectarea si aplicarea metodologiilor,
normelor, procedurilor si reglementarilor interne referitoare la domeniiile proprii de
activitate procedurilor corespunzatoare atributiilor pe care le indeplineste;

3. R&spunde de organizarea, planificarea, indeplinirea, raportarea si monitorizarea
obiectivelor, activitatilor, atributiilor si sarcinilor specifice domeniului de activitate,
stabilind mésurile necesare pentru imbunatatirea calitatii si eficientei activitatii
societatii;

4. Raspunde de coordonarea si controlul activitatilor necesare pentru a realiza
obligatile asumate de societate prin contracte comerciale sau comenzi ferme
pentru servicii de formare profesionala;

5. Raspunde de asigurarea informérii operative a conducerii in legétura cu semnalele
venite din partea beneficiarilor;

6. Raspunde cu privire la modul cum reprezinté interesele societatii, in baza delegaril
exprese a Directorului General,

7. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitari
atributiilor de serviciu;

8. 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
raportare asupra modului de realizare a acestora;

Art. 23

Competentele Compartimentului Programe de Formare:

1. De a exercita atributiile specifice unui sistem de formare profesionala continua;

2. Aprobarea:
a) planificarii cursurilor pentru clientii externi;
b) temelor de curs si instrumente de evaluare folosite in cadrul programelor de
instruire;
c) metodologiei de instruire si de evaluare a rezultatelor cursantilor;

d) materialelor de sinteza cu caracter informativ emise cu scopul de a fi prezentate
conducerii FORMENERG - S.A;;

3. Avizarea tuturor documentelor din domeniul sdu de activitate, in vederea aprobarii
lor de catre Directorul General;

4. Si colaboreze cu compartimentele funtionale ale FORMENERG - S.A. in procesele
de elaborare, executare si raportare a bugetului, precum si in alte procese, pentru
realizarea eficienta si eficace a atributiilor sale;

5. Gestionarea resurselor financiare, umane, materiale si informationale aferente
domeniului propriu de activitate, cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli

aprobat;
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. Urmarirea activitatilor de redactare, tehnoredactare si multiplicare a materialelor,

aferente activitatilor FORMENERG - S.A. (suporturi de curs, instrumente de
evaluare, documente achizitii, documentatie proiecte europene, etc.)

. Obligatia generala de a realiza, de a monitoriza si de a controla eficient si eficace

atributiile, precum si de a raporta conducerii FORMENERG - S A.

. Luarea deciziilor in conformitate cu prevederile legale specifice domeniului, in

limitele responsabilitatilor si imputernicirilor sale.

. Sa solicite si sa primeascd in conditile legii de la structurile organizatorice,

informatiile si alte documente, care sunt necesare in exercitarea atributiilor de
serviciu;

SECTIUNEA 2

COMPARTIMENTUL SERVICII SUPORT FORMARE

Art. 24

COMPARTIMENTUL SERVICII SUPORT FORMARE functioneazd in subordinea
Directorului General si are repartizat un numaér de 3 posturi

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE COMPARTIMENTULUI PROGRAME DE FORMARE:

(2)

3)

(4)

(5)

Asigurd un bun management privind editarea materialelor de instruire necesare
procesului de formare;

Asigura prelucrarea informatiilor, documentarea, functia de reprezentare, functia de
filtru si legatura pentru solicitdri de contacte cu conducerea, functia de asistare
directd a managementului.

Asigura implementarea circuitului legal al lucrarilor/documentelor, activitatea de
relatii cu publicul, organizarea eficienta a activitatii de relatii cu publicul, informarea
documentara, primirea si solutionarea petitiilor, pastrarea si evidenta arhivei proprii
neclasificate, activitatea de protocol intern la nivelul conducerii societatii;

Asigura activitatile privind implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a
Sistemului de Management Integrat (Calitate, Anti-Mitd) conform seriei standardelor
seriei ISO 9001 si ISO 37001.

Art. 25

ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI SERVICII SUPORT FORMARE:

. Editarea materialelor aferente activitatilor specifice FORMENERG - S.A. inclusiv

realizarea activitatilor de multiplicare, legatorie si finisarea acestora;

2. Asigura coordonarea multiplicarii, printarii, scanarii documentelor la nivelul societatii

(licitatii, oferte, documente specifice) ;
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3. Gestioneaza activitdtile de pregatire si verificare a tuturor documentelor care
urmeazi s fie supuse atentiei Directorului General (materiale informative, mapa cu
documente etc.);

4. Verifica modul de conformare a avizarii documentelor supuse aprobdrii Directorului
General cu documentele interne de avizare,

5. Asigurd verificarea tuturor documentelor externe si interne adresate conducerii
societatii;

6. Asigurd organizarea sedintelor operative ale societatii;
7. Asigura desfasurarea activitatii de protocol.

8. Asigura primirea, inregistrarea, evidenta, trierea si circuitul lucrarilor de secretariat
la nivelul conducerii societatii;

9. Gestioneaza si monitorizeaza indeplinirea dispozitiilor conducerii FORMENERG -
S.A. cu privire la realizarea sarcinilor, conform rezolutiilor;

10. Asigura lecturarea corespondentei primite, prezentarea la conducere, inregistrarea,
repartizarea si urmdrirea rezolvarii corespondentei primite, intocmirea unor
raspunsuri pe baza documentarii prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la
semnat a corespondentei cu materialul de baza;

11.Asigurd multiplicarea materialelor, conform dispozitiilor conducerii  societatii,
respectand normele legale privind multiplicarea, Tnregistrarea si manipularea
acestora,

12.Asigurd pregatirea corespondentei pentru expediere, predarea la registraturd sau
expedierea directd, dupd caz, asigurarea transportului corespondentei prin
organizarea muncii curierilor sau servicii de curierat;

13.Indeplineste atributii de documentare: detectarea surselor interne si externe,
selectarea materialului; prezentarea materialelor rezultate sub forma de tabele,
scheme, statistici, etc., clasarea documentelor, organizarea si asigurarea unei bune
functionari a arhivei societatii;

14. Asigura organizarea grupurilor de lucru si a sedintelor desfasurate la nivelul
conducerii societatii;

15. Difuzarea in unitate a deciziilor si instructiunilor;
16. Efectueaza activitati de secretariat tehnic pentru sedintele operative ale societatii;

17.Scrierea rapidd, stenografierea discutiilor din sedintele, conferintele, intalnirile de
afaceri, stenografierea dupa dictare (si la telefon), transcrierea stenogramelor;

18.Asigura primirea, evidenta, trierea, inregistrarea si examinarea petitillor adresate
conducerii societatii;

19.Asigura redactarea, dupa caz, a raspunsurilor la petitiile adresate Directorului
General,
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20.Organizeaza activitatea de primire a personalului societdti n audientd la
conducerea societatii;

21.Consiliaza cetatenii care se adreseaza conducerii societatii;

22.0Organizeaza activitatea necesara asigurarii fluxului de informare- documentare n
domeniile de activitate specifice organizatiei;

23. Realizeazad mape documentare pe domeniile specifice de activitate ale Directorului
General si asigura difuzarea acestora catre structurile interesate;

24 Gestioneaza pagina de internet a societéatii din punctul de vedere al informatiilor
prezentate;

25.Asigura organizarea si desfasurarea unor probleme de protocol si relatii cu
publicul: ntocmirea unor planuri pentru desfasurarea in bine conditii a intalnirilor cu
persoane din afara societatii, primirea vizitatorilor si a partenerilor de afaceri,
cunoasterea, documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si
protocol specifice tarii din care vine partenerul, pregatirea corespondentei
protocolare cu ocazia diferitelor evenimente;

26. Pregatirea calatoriilor de serviciu ale Directorului General, rezervarea de bilete,
hotel, obtinerea vizei (daca este cazul), pregatirea documentelor necesare pentru
intalnirile de lucru, contactarea persoanelor cu care trebuie s se intalneascd
conducerea societatii si stabilirea programului.

27. Activitatea Domeniului Sisteme de Management (Calitate, Anti-Mitd) se desfiasoara
in conformitate cu cerintele seriei ISO 9001/2015 privind functionarea eficace si
eficientd a sistemului de management al calitatii implementat si certificat la nivelul
FORMENERG - S.A. si ISO 37001- Sisteme de management anti-mita.

28.Asigurarea conformitatii criteriilor de calitate pentru activitatea de specialitate,
desfasuratd in cadrul societatii, cu scopul indeplinirii politicii si obiectivelor
FORMENERG - S.A.

29.Propune suportul logistic necesar in vederea asigurdrii calitati si integritatii
proceselor specifice ale FORMENERG - S.A si pentru activitatea de evaluare
institutionala periodic;

30. Identificarea necesitatilor de instruire a personalului din executivul FORMENERG -
S.A in domeniul SMI si coordonarea modului de organizare si desfasurare efectiva
a procesului de instruire;

31.Difuzarea declaratiilor de politicd In domeniul calitatii si anti-mita, si angajamentul
managementului de varf, exprimate de Directorul General pentru FORMENERG -
SA;

32.Informarea Directorului General in domeniul calitétii si anti-mitd, ori de cate ori este
nevoie, despre modul de functionare a SMI la nivelul executivului FORMENERG - S A;

33.Asigurarea interfetei pe probleme privind managementul calitatii si anti-mitd cu
ministere, institutii publice, organisme de certificare etc;
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34.Realizarea actiunilor de evaluare periodicid a responsabililor cu managementul
calitatii si anti-mita (RMI), din cadrul compartimentelor FORMENERG - S.A.;

35. Efectuarea auditurilor de urmarire, de supraveghere, de extindere a domeniului de
activitate;

36.Analizeaza informatiile legate de functionarea SMI primite de la conducatorii
directiilor/birourilor/compartimentelor si elaboreaza Rapoartele semestriale;

37.Propune componenta Comisiei de analiza de management care este numita prin
decizie de Directorul General. Comisia cuprinde toti coordonatorii compartimentelor
independente care au responsabilitati si au stabilitd autoritatea pentru evaluarea
eficacitatii si adecvarii SMI precum si pentru alocarea de resurse;

38. Documenteaza concluziile analizei in Procese verbale ale analizei Sistemului de
Management Integrat (Calitate, Anti-Mitd) si intreprinde masurile necesare pentru
punerea in practica a rezultatelor analizei.

39. Elaboreaza Raportul de calitate care st la baza analizei de management;

40. Gestionarea si arhivarea in conditii legale a inregistrarilor rezultate din activitatea de
auditare a conformitatii furnizorilor de servicii i produse si a documentatiilor primite
de la acestia;

41. Avizeaza Programul anual de instruire in domeniul calitétii si anti-mita;

42.Coordoneaza instruirea interna/externa a personalului FORMENERG - S.A. privind
cunoasterea si aplicarea cerintelor SMI;

43 Verifica si analizeaza lunar stadiul inregistrarilor in sistem informatic referitor la
neconformitati/propuneri/reclamatii  si  comunica directilor/compartimentelor
independente stadiul inregistrarilor.

44.Gestioneaza inregistrarile si raportarile referitoare la analiza functionarii Sistemului
de Management Integrat (Calitate, Anti-Mita) si proceselor SMI din FORMENERG -
S.A. (Neconformitati/Propuneri/Reclamatii, Actiuni corective, Rapoarte lunare,
Rapoarte semestriale, Rapoarte audit, PV de instruire);

45.Codifica si apoi introduce in sistem informatic (dupa ce a fost aprobata),
documentatia emisa la nivel de directii (proceduri de sistem, formulare ale
acestora), versiunea in vigoare si retrage din sistem informatic versiuni anulate;

46.Codifica si apoi introduce in sistem informatic documentele (MSMI, PS, FPS in
original) emise in Sistemul de Management (Calitate, Anti-Mitd),versiunea in
vigoare si pe suport hartie, in original.

47. Raspunde de mentinerea integritatii SMI in cazul unor schimbari;
48. Coordonarea elaborariifactualizérii, verificarii si controlul documentatiei SMI;

49 Coordonarea activitati de realizare si avizare a MSMI, PS, FPS
elaborate/modificate de persoane desemnate de conducatorii compartimentelor

FORMENERG - S.A,;
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50. Revizuirea periodica a documentelor SMI:

51.Coordonarea activitatii de audit intern: de proces si produs;

52.Raspunde de colaborarea cu Responsabili managementului calitatii si anti-mita
(RMI) ai compartimentelor la intocmirea documentatiei, inregistrérilor si raportarilor
referitoare la analiza functionarii Sistemului de Management al Calitétii si proceselor
SMC din FORMENERG - SA (Proceduri specifice,
Neconformitati/Propuneri/Reclamatii, Actiuni corective, Rapoarte lunare, Rapoarte
semestriale, Rapoarte de audit, etc. );

53.Raspunde de modul de actualizare al documentelor precum si impactul modificarii
asupra altor proceduri sau instructiuni (dupa caz);

54.Raporteaza periodic Directorului General despre functionarea si eficacitatea
Sistemului de Management Integrat (Calitate, Anti-Mitd) in vederea analizei si
pentru a servi ca baza de imbunatatire prin elaborarea Raportului;

55.Efectueaza evaluari prin care se asigurd ca procesele necesare Sistemului de
Management Integrat (Calitate, Anti-Mita) sunt stabilite, implementate si mentinute;

56. Promovarea culturii calitatii la nivel institutional prin implementarea unui plan de
instruire i introducerea tehnicilor de lucru in grup in identificarea problemelor si
cautarea solutiilor de imbundtatire aactivitatii pentru cresterea gradului de implicare
si receptivitatii la schimbare in randurile managementului si personalului
FORMENERG - S A.

57.Coordonarea implementarii actiunilor corective stabilite la nivelul directiilor/
serviciilor/ birourilor/ compartimentelor, verificarea aplicarii si eficacitatii acestora:

58.Realizarii analizelor planificate care au ca finalitate identificarea zonelor de
imbunatatire si propunerea unor mdsuri corective sau preventive in scopul
imbunatatirii functionarii proceselor SMI;

59. Asigurarea instruirii personalului cu responsabilititi in domeniul managementului
calitatii si anti-mita;

60. Exercitarea unui control corespunzator si continuu asupra tuturor activitatilor si
proceselor care influenteaza calitatea;concentrat pe actiuni de prevenire prin care
sa se evite aparitia problemelor/neconformitétilor:;

61.Asigura in cadrul FORMENERG - S.A. cd este promovati constientizarea
referitoare la calitate, integritate si la importanta indeplinirii cerintelor clientului;

62.Urmdrirea modului de reviziure periodica si actualizare a documentelor precum si
impactul modificarii asupra altor proceduri sau instructiuni (dupé caz);
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Art. 26

Competentele Compartimentului Servicii Suport Formare

1. Asigurarea organizarii si desfasurarii activitatilor de fnregistrare, procesare si
arhivare a documentelor specifice conform legii;

2. De control, coordonare si executie pentru a se asigura activitatea de secretariat;

3. Sa solicite si s& primeascé in conditiile legii de la structurile organizatorice, informatiile si alte
documente, care sunt necesare in exercitarea atributiilor de serviciu;

4. De inregistrare a documentelor conforme cu dispozitiile legale si/sau dispozitiile
interne ale organizatiei.

SECTIUNEA 3
COMPARTIMENTUL COMERCIAL

Art. 27

Activitatea Compartimentului Comercial este organizatd si functioneaza la nivel de
compartiment in subordinea Directorului General i are repartizat un post

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE COMPARTIMENTULUI COMERCIAL:

1. Promovarea si accesarea unor noi piete pentru formare profesionala prin
diversificarea ofertei de cursuri,

2. Asigurd administrarea bazei de date si a tuturor informatiilor referitoare la cursanti si
cursurile organizate de catre societate;

3. Dezvoltarea de parteneriate cu furnizori strategici de formare profesionala;

4. Mentinerea, controlul si imbundtétirea continud a Sistemului de Management
Integrat Calitate — Anti Mitd, a Controlului Intern Managerial si GDPR implementate
la nivelul institutiei.

Art. 28

ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI COMERCIAL:

Proiectarea, organizarea, promovarea si comercializarea programelor de formare
profesionala.
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Art. 29

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI COMERCIAL

1.

Asigura metodele de implementare a strategiei generale a FORMENERG - S.A.
care revin Compartimentului;

Elaboreaza planuri/programe de activitate pentru toate obiectivele specifice ale
Compartimentului, identificd si repartizeaza resursele, pornind de la stabilirea
nevoilor pentru realizarea acestora;

Elaboreaza strategia de vanzéri prin cunoasterea aménuntiti a preferintelor
clientilor si a concurentei (cai de abordare a clientilor; principalii concurenti directi si
notorietatea lor, caracteristici care ne diferentiazd de competitori, modalitati de
comunicare, legatura dintre politica de pret si caracteristicile serviciului si tendintele
pietei; promovarea si distributia serviciilor de formare si multe altele);

Elaboreaza strategia de marketing pe baza céreia sa se desfasoare ulterior toate
activitatile societatii. Elaboreaza planul de marketing: - Fundamentarea obiectivele
planului; - Analiza mediului comercial al organizatiei (analiza pietei si a
concurentei); - Definirea mixului de marketing (serviciu, pret, plasare, promovare si
persoane); - Tinta vizatd prin plan; - Strategia de marketing direct; strategia de
contact; - Bugetul planului; - Elementele de coordonare, control si evaluare.

Elaboreaza informari si raportari privind activitatea desfasurata si stadiul actual al
colaborarilor specifice programelor de formare profesionalé;

Coordoneazéd modul in care se desfagoara procesul de formare profesionald si
activitatea de programare a cursurilor in calitate de organizator de curs conform
atributiilor specifice;

Asigura administrarea bazei de date "Evidenta cursantilor’; Asigurd introducerea
intr-o bazd de date a tuturor informatiilor referitoare la cursanti si cursurile
organizate de catre societate;

Intocmeste si transmite oferte de curs in urma identificarii cerintelor clientilor;
asigura indrumare pentru toate cursurile autorizate/neautorizate ANC conform
prevederilor legale;

Elaboreaza portofoliul de cursuri (face propuneri de cursuri) in vederea includerii lor
in Oferta de cursuri;

10. Centralizeaza si analizeaza chestionarele de evaluare privind satisfactia cursantilor

la curs si aplicd metodologia privind evaluarea rezultatelor cursantilor;

11.Intocmeste si transmite situatii si informatii specifice pe care le gestioneaza sau cu

care lucreaza pentru Compartimentul financiar-contabilitate in vederea facturarii
clientilor;

12.Intocmeste situatii generate din baza de date a forumului societatii; asigura

intocmirea de statistici referitoare la cursurile organizate de societate;

13. Asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de absolvire/participare;
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14. Studiazd piata competitivd de formare profesionald si propune noi programe de
formare profesionala;

15. Promoveaza cursurile de formare profesionald pe site-urile de socializare si site-ul
oficial al societétii; raspunde si de actualizarea informatiilor;

16. Raspunde de preluarea informatiilor/rapoartelor din baza de date pe care o
intocmeste si gestioneaza, privind persoanele participante la cursuri, in vederea
intocmirii facturilor fiscale pentru serviciile de instruire;

17.Raspunde de preluarea informatiilor/machetelor cu persoanele participante la
cursuri si cazate la terti, intocmite de organizatorii de cursuri in vederea refacturdrii

serviciilor de cazare;

18. Asigura avizarea tuturor documentelor specifice din cadrul Compartimentului n
vederea aprobdrii lor de cétre Directorul General;

19. Asigura gestionarea resurselor financiare, umane, materiale si informationale aferente
domeniului propriu de activitate, cu incadrarea in bugetul de venituri $i cheltuieli aprobat,;

20. Stabileste cele mai eficiente cdi de comunicare cu clientii (telefon, fax, e-mail) si
corespondeaza cu acestia cu privire la serviciile de formare profesionala si serviciile

hoteliere;

21. Elaboreaza si transmite raportul de activitate, séptdmanal sau ori de cate ori Ti este
solicitat, Directorului General,

22 Coordoneaza si controleazd asigurarea securitétii informatiilor detinute de
Compartimentul Comercial si modul de pastrare si control al difuzarii acestora,
conform normelor legale in vigoare;

23.Elaboreaza puncte de vedere in domeniul sdu de competenta si elaboreaza
planuri/programe de activitate pentru toate obiectivele specifice compartimentului,

24. Aduce la cunostinta Directorului General, periodic, problemele deosebite si
rezultatele activitatii, propunand totodatd masurile necesare pentru imbunatatirea

activitatii Compartimentului

25. Oferirea de asigurari conducerii FORMENERG S.A. privind elaborarea, mentinerea,
controlul si imbunétatirea continué a Sistemului de Management Integrat Calitate -
Anti Mit4, a Controlului Intern Managerial si GDPR implementate la nivelul institutiei.

26. Urméreste respectarea cerintelor standardului SREN ISO 9001/2015 aplicabile in
cadrul procedurilor operationale elaborate de entitatile organizatorice ale
FORMENERG - S.A.: include procedurile elaborate si aprobate Tn lista procedurilor
aplicabile in organizatie; Duce la indeplinire prevderile urmatoarelor decizii: nr.
50/2019; nr. 51/2019; nr. 52/2019;

27. Asigura fundamentarea, elaborarea si coordonarea aplicarii politicilor si procedurilor
in domeniul managementului activitatilor din domeniile specifice programelor de

formare profesionala;
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28.Realizeaza atributii cu caracter urgent pe specificul activitdti compartimentului/
societatii la solicitarea Directorului General:

29. Raspunde de arhivarea documentelor pe care le gestioneaza;

Art. 30

RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI COMERCIAL:

1. Raspunde de modul de Tnsusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in
domeniul propriu de activitate;

2. Raspunde de elaborarea, actualizarea, respectarea si aplicarea metodologiilor,
normelor, procedurilor si reglementarilor interne referitoare la domeniiile proprii de
activitate procedurilor corespunzatoare atributiilor pe care le indeplineste;

3. Gestionarea tuturor apelurile telefonice primite in relatiile cu beneficiarii:

4. Raspunde de organizarea, planificarea, indeplinirea, raportarea si monitorizarea
obiectivelor, activitatilor, atributiilor si sarcinilor specifice domeniului de activitate,
stabilind masurile necesare pentru Tmbunétatirea calitatii si eficientei activitatii
Compartimentului;

5. Raspunde de coordonarea si controlul activitdtilor necesare pentru a realiza
obligatile asumate de societate prin contracte comerciale sau comenzi ferme
pentru servicii de formare profesionala;

6. Raspunde de asigurarea informarii operative a Directorului General in legéturd cu
semnalele venite din partea beneficiarilor;

7. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

8. 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
raportare asupra modului de realizare a acestora;

9. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatjilor si masurilor stipulate in documentele Tntocmite;

10.Raspunde de asigurarea mentinerii Sistemului de Management Integrat (Calitate,
Anti-Mitd), a Sistemului de Control Intern Managerial eficace si GDPR eficient la
nivelul societatii;
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SECTIUNEA 4
COMPARTIMENTUL JURIDIC S| RESURSE UMANE

Art. 31

Organizarea Compartimentului Juridic si Resurse Umane:

(1)  Compartimentul Juridic si Resurse Umane desfagoara activitatea juridica conform
atributiilor consilierului juridic prevazute in Legea nr. 514/26.11.2003 privind
organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic si activitatea de resurse
umane in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii si a altor
reglementari in domeniu.

OBIECTIVELE SPECIFICE DOMENIULUI JURIDIC:

a) Asigura consultantd si reprezentarea societdtii, apara drepturile si interesele
legitime ale acesteia Tn raporturile sale cu autoritétile publice, institufiile de orice
naturd, precum si cu orice persoand juridica sau fizicd, romana sau straina.

b) Asigurd consilierea juridicd permanenta a compartimentelor functionale ale
FORMENERG - S.A. prin acordarea de consultantd juridica privind respectarea
legalitatii Tn desfisurarea tuturor activitatilor organizatiei si prin avizarea actelor
emise de societate;

c) Asigura reprezentarea juridicd permanenta a societatii in instanta si in relatiile cu
tertii, prin instrumentarea dosarelor din instanta si prin reprezentarea in limitele
mandatului acordat.

d) Asigurd aplicarea legislatiei privind angajarea, evaluarea, motivarea, formarea i
perfectionarea profesionald a resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate

ale FORMENERG - S.A.
e) Asigurd permanent necesarul adecvat de resurse umane prin actiuni de organizare,
planificare si dezvoltare, in vederea realizarii cu eficienta maxima a obiectivelor

generale si scopului FORMENERG - S.A.

Art. 32
ACTIVITATILE JURIDICE:

1. Asigura avizarea si controlul privind legalitatea si conformitatea ordinelor si
deciziilor emise de conducerea FORMENERG - S.A. si a altor documente stabilite

de lege;

2. Asigurd intocmirea, la cererea conducerii, a proiectelor de hotarari, proceduri,
instructiuni, precum si alte acte cu caracter juridic care sunt in legatura cu

activitatea FORMENERG - S.A;
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3. Realizeaza activitati juridice in FORMENERG - S.A. prin: redactarea cererilor de
chemare in judecatd; formularea de fintampinari sau raspunsuri la actiunile
reclamantilor; formularea de aparéri scrise in procese etc.;

4. Asigura reprezentarea si apararea intereselor FORMENERG - S.A. in fata
instantelor judecatoresti si in cadrul oricarei alte proceduri judiciare previzute de
lege;

Art. 33
DOMENIUL RESURSE UMANE

1. Imbunatétirea cadrului organizatoric care reglementeazé activitatea de resurse
umane la nivelul societati FORMENERG - SA in vederea aplicarii legislatiei din
domeniu;

2. Asigurarea, dezvoltarea, motivarea si mentinerea resurselor umane in cadrul
organizatiei In vederea realizarii cu eficientd maximéd a obiectivelor acesteia si
satisfacerii nevoilor angajatilor;

3. Propune politici in domeniul resurselor umane si planificd, organizeaza,
coordoneazd, controleazd, evalueazad si Tmbunatdteste procesele specifice
managementului resurselor umane.

Art. 34

ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE SI COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI
JURIDIC S| RESURSE UMANE:

(1) ATRIBUTIILE DIN DOMENIUL JURIDIC sunt definite in conformitate cu atributjile
stabilite in cadrul de reglementare, astfel:

1. Verifica si avizeaza contractele si actele aditionale, in care FORMENERG - S.A.
este parte;

2. Participd la negocierea contractelor interne si externe, pe bazd de mandat sau
delegare primite de la Directorul General si acordarea vizei de legalitate pe
contractele Tncheiate de societate;

3. Participd la pregatirea si negocierea Contractului Colectiv de Muncé, in conditiile
legii, acordarea de asistentd juridicd permanentd in solutionarea aspectelor juridice
legate de derularea si corecta aplicare a acestuia;

4. Avizeaza contractele de muncé incheiate in cadrul societatii;

5. Avizeaza, la cererea conducerii societatii, legalitatea masurilor ce urmeazi a fi luate

in activitatea de administratie a acesteia, precum si asupra oricaror acte juridice ce
pot angaja raspunderea patrimoniala a societatii;

35



10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

Verificd si avizeazd deciziile (inclusiv deciziile de sanctionare disciplinara ) ale
Directorului General,

Verifici si avizeaza ordinele de imputare si angajamentele de plata, in vederea
recuperarii debitelor;

Verifica si avizeaza orice alte lucrari cu caracter juridic stabilite de regulamentele in
vigoare sau de Directorul General;

Colaboreazé la elaborarea regulamentelor, a ordinelor si a instructiunilor interne;
Reprezintd societatea in fata instantelor judecétoresti si poate pune concluzii la
instantele de judecat de toate gradele, la organele de urmarire penald, precum $i
la toate autoritatile si organele administrative cu atributji jurisdictionale, pe baza de
imputernicire,

Realizeaza evidenta litigiilor pe rol in care societatea este parte;

Redacteaza actiunile n justitie, notificarile, intampindrile, concluziile scrise, precum
si orice alte acte procedurale in cadrul derularii proceselor aflate pe rol,

Face demersurile necesare obtinerii titlurilor executorii pe care le comunica Directiei
Economice, in vederea punerii In executare si lichidarii debitelor;

Asigura respectarea legalitatii in activitatea de cercetare disciplinara prealabil;

Acordd personalului societatii consultatii juridice in legatura cu problemele ce
decurg din actele normative ce reglementeaza domeniul de activitate n cauza,

Informarea asupra dispozitiilor legale si a modului lor de aplicare, la solicitarea
conducerii societati sau a compartimentelor interesate, in scopul cunoasterii $i
corectei lor aplicari de cétre salariatii societatii.

(2) ATRIBUTII SPECIFICE ALE iN DOMENIUL RESURSE UMANE

Elaboreaza, actualizeazd, implementeaza si monitorizeazé strategii i politici Tn
domeniul resurselor umane la nivelul FORMENERG - S.A;

Asigurd 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 prevazute in actele
normative in vigoare,

Asigurd cunoasterea si aplicarea corecta si unitara a legislatiei muncii, a
Contractului Colectiv de Munca al societdtii, a Regulamentului Intern si a altor
reglementri interne din cadrul societatii;

Analizeaza si intocmeste si, dacd este cazul, emite propuneri de modificare n
vederea cresterii performantei salariatilor;
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10.

1.

12.

18

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Asigura sprijin metodologic in vederea elaborarii Requlamentului de Organizare si
Functionare, a structurii organizatorice si a statului nominal de functii pentru
personalul din cadrul FORMENERG - S.A.;

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

Raspunde impreuna cu Directia Economica de activitatea de salarizare, urmarind
aplicarea corectd a sistemului de salarizare, conform legislatiei aplicabile, a
Contractului Colectiv de Muncé si a deciziilor conducerii societatii:

Tine evidenta concediilor de odihna ale salariatilor;
Verificd gi avizeaza documentatia, conform prevederilor legale pentru scoaterea la

concurs a posturilor vacante sau temporar vacante, din cadrul directiilor din
FORMENERG - S.A, in care scop colaboreaz cu toate compartimentele implicate;

Realizeaza demersurile necesare organizarii Si desfasurarii
examenelor/concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante, temporar vacante,
in vederea promovdrii in functie a personalului in colaborarea cu celelalte structuri
organizatorice din societate;

Verificd si avizeazd documentele de personal privind numirea, promovarea,
sanctionarea, modificarea si_incetarea contractului individual de munca pentru
angajatii societatii;

Aplica prevederile legale privind acordarea drepturilor salariale pentru angajatii
societatii;

Gestioneaza (intocmeste si actualizeaza) Registrul de evidentd al salariatilor si 1l
transmite catre ITM;

Intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele personale ale angajatilor;

Organizeaza pastrarea evidentelor de personal (angajatilor);

Acordd consultantd si monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului Etic al
angajatilor FORMENERG - S A;

Asigurd consultantd si asistentd angajatilor din cadrul societatii, cu privire la
oportunitatile de dezvoltare a carierei, etica, conduita si disciplina functiei, legislatia
specificd, situatii de incompatibilitate si conflict de interese;

Coordoneaza si asigura sprijin metodologic in procesul de evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale pentru personalul din cadrul FORMENERG - S.A;

Realizeaza analiza nevoilor de formare profesionald la nivelul FORMENERG - S.A,
in colaborare cu celelalte compartimente;
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20. Ofera consiliere in cadrul procesului de completare/actualizare a declaratiilor de
avere si declaratiilor de interese, in colaborare cu structurile organizatorice ale
organizatiei, asigurd desfésurarea acestui proces, publicarea pe pagina de internet
a FORMENERG - S.A. si transmiterea acestora la Agentia Nationald de Integritate;

21. 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;

22. Asigura intocmirea si depunerea dosarelor de pensionare pentru salariatii care
indeplinesc conditiile legale de pensionare pentru limita de varsta, precum si pentru
cei care solicitd pensionarea anticipata sau medicala;

23. Analizeazd si propune masuri de solutionare a cererilor, scrisorilor si petitiilor
adresate Compartimentului Resurse Umane de cétre salariati si alte persoane,
privind problemele de personal-salarizare, céat si alte drepturi, in conformitate cu
legislatia in vigoare (probleme de salarizare, alte drepturi de personal, dovedirea
calitatii de angajat, atestarea vechimii in munca/specialitate sau pensionarea etc.),

24 Dezvoltd/actualizeaza Sistemul de control _intern _managerial la nivelul
compartimentului;

25. intocmirea si/sau actualizarea procedurilor de sistem sau operationale specific
domeniului;

26. Evalueaza functionarea Sistemului de control intern managerial si implicit a
elementelor componente ale acestuia;

27. Intocmeste si actualizeaza registrul riscurilor;
28. Implementarea recomandarilor formulate Tn rapoartele de audit intern/extern si
informarea structurilor de audit asupra modului de implementare a acestora;

Art. 35
RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI JURIDIC S| RESURSE UMANE:

1. Planificarea, organizarea, conducerea, coordonarea si controlul activitatii juridice
din cadrul societatii;

2. Gestionarea resurselor financiare, umane, materiale si informationale aferente
domeniului propriu de activitate, cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli
aprobat;

3. Aducerea la indeplinire, la termenele stabilite a sarcinilor dispuse prin hotararile
Aduniarii Generale a Actionarilor si Consiliului de Administratie cu respectarea
legislatiei in vigoare in conditii de calitate si de asigurarea confidentialitatii secretului
de serviciu,
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10.

iy

12.

13.
14,
16.
16.

17.

18.

19.
20.

Aducerea la findeplinire, la termenele stabilite a sarcinilor dispuse prin
deciziile/hotararile Directorului General:

Raspunde de respectarea legalitétii in desfagurarea tuturor activitatilor organizatiei,
de reprezentarea juridicd a acesteia precum si de asigurarea asistentei de
specialitate pentru intregul personal;

Asigurarea sistemului informational pentru cunoasterea si aplicarea corectd a
dispozitiilor legale in organizatie;

Formarea i mentinerea nivelului de competenta profesionald a personalului:

Identificarea in domeniile proprii de activitate a aspectelor negative la nivelul
subdiviziunilor organizatorice si rezolvarea lor in limitele competentelor acordate:
pentru cele care depédsesc nivelurile de competentd acordate, raspunde de
informarea conducerii si de prezentarea solutiilor corective:

Asigurarea securitatii, exactitdtii datelor, informatiilor cuprinse in bazele de date
proprii si actualizarea lor;

Asigurarea mentinerii sistemului de management al calitatii eficace si eficient,

Raspunde de activitdtile desfasurate pentru asigurarea necesarului si utilizarii
rationale a resurselor umane in scopul realizarii obiectivelor propuse in conditii de
calitate si rentabilitate,

Informeaza responsabilul SSM si PSI in vederea deruldrii activitatilor de securitate
in muncé si supraveghere medicald, la nivelul societétii;

Recrutarea si angajarea personalului pe principiul competentei:
Integrarea rapida a noilor angajati in cadrul societatii;
Promovarea principiilor privind etica profesionalé;

Respectarea in cadrul FORMENERG - S.A. a legislatiei muncii, a altor acte
normative ce reglementeaza activitatea resurselor umane;

Indeplinirea atributiilor ce T1i revin, perfectarea calitativd a documentelor, in
termenele si modul stabilit;

Indeplinirea sarcinilor ce revin societatii iTn domeniul organizarii activitatilor specifice
$i @ muncii, a cunoasterii si aplicérii corecte a legislatiei in vigoare in domeniu,
incadrarii $i promovarii personalului, utilizérii rationale a fortei de munca si asigurarii
unor conditii corespunzétoare de muncd, pregatirii si perfectionarii profesionale a
personalului, restructurdrii  si  reconversiei fortei de muncd, salarizarii
corespunzatoare;

Veridicitatea informatiei in baza carora se adopta decizii cu privire la personal:
Asigurarea resurselor umane corespunzitoare cantitativ si calitativ in vederea

indeplinirii obiectivelor societatii;
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21. Pregétirea profesionald si dezvoltarea carierei personalului;
22. Depistarea la timp a neregulilor existente Tn managementul resurselor umane Si
elaborarea propunerilor de inlaturare a lor;
23. Asigurarea mentinerii: Sistemului de control intem managerial si a Sistemului de
Management Integrat (Calitate, Anti-Mit3) eficace si eficientla nivelul compartimentului.
24. Elaborarea documentelor la nivelul compartimentului si avizarea documentatiilor
specifice domeniului resurselor umane;
25. Pastrarea confidentialitatii informatiei.
SECTIUNEA 5
Art. 36 COMPARTIMENT CONSILIER
Consilierul participa la indeplinirea obiectivelor firmei si are urmatoarele atributii si
responsabilitati:
Art.37

ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE $I COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI
CONSILIER

1.

Elaboreaza materiale de consigliere, analizd si detaliere pe spete profesionale
specifice, la solicitarea Directorului General;

Analizeaza activitatile din cadrul societétji aflate an subordinea directa a Directorului
General, argumenteaza opinii de eficientizare a acestora si propune solutii de
realizare;

Analizeaza materialele propuse spre avizare/aprobare Directorului General, ofera
consigliere si argumenteaza punctele de vedere referitoare la aceste materiale,
raspunzand pentru opiniile formulate si consecintele adoptarii acestora;

Analizeaza documentele si materialele externe primite si inregistrate la registratura
si propune directionarea catre compartimentele functionale cu atributii specific din

cadrul societatii

Realizeaza situatii si materiale de sinteza referitoare la activitatile companiei la
solicitarea Directorului General si rdspunde pentru situatia intocmita

Analizeazd si oferd consigliere Directorului General cu privier la actele,
documentele si materialele societatii cu destinatie externd propuse spre aprobare
Directorului General

Colaboreaz cu conducerea structurilor functionale si cu intreg personalul societatii
in vedere indeplinirii dispozitilor primite; urméreste si raporteazad modul de
indeplinire a dispozitiilor
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8. Participd in baza unei Decizii a Directorului General la intalnirile, sedintele,
deplasarile acestuia;

9. Reprezinta Directorul General, in limitele acordate prin Decizie a acestuia, la
intalniri de lucru Tn cadrul societatii sau intalniri si evenimente externe companiei;
raporteaza periodic si raspunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor
incredintate;

10.Reprezinta societatea in afard, in limita mandatului acordat si a competentelor
stabilite prin Decizia Directorului General;

11.Indeplineste alte atributii pe linie tehnica sau sarcini aferente compartimentelor
functionale stabilite de Directorul general si/sau prin procedure, instructiuni,
metodologii interne

12. Asigura dezvoltarea si promovarea de parteneriate cu furnizori strategici de formare
profesionald, institutii publice si universitati ;

13. Asigura promovarea si consolidarea pozitiei societatii pe piata de formare profesionala
supusa licitatiilor publice,

14.|dentifica si propune accesarea de noi proiecte finantate din fonduri externe cu
aplicabilitate in domeniul de competenta;

15.Monitorizeaza legislatia in domeniul de competentd, normele si reglementarile
emise.

16. Planifica implenentarea noilor reglementari si evalueaza potentialul impact asupra
societatii

17.Tine legatura cu asociatii profesionale in domeniu, in vederea studierii, analizarii si
propunerii de modificari ale actelor normative ce urmeaza a fi elaborate/adoptate in
domeniul de activitate al societdtii sau care ar putea avea legatura cu aceasta

18. ldentifica, analizeaza, evalueaza, monitorizeaza si raporteaza riscurile existente
sau nou aparute (generate de factori interni sau externi) care au sau ar putea avea
un impact negativ asupra activitatii si/sau asupra rezultatelor financiare ale societatii

19. Sesizeaza si propune corectifmetode de armonizare si simplificare a normelor
interne;

20. Asigura difuzarea catre managementul firmei a actualizarilor operate;

21.Centralizeaza informatiile care ii parvin, le prelucreaza si le prezinta Directorului
General in forme clare si accesibile

22.Face demersuri necesare optimizarii activitatii de colectare a datelor

23.Arhiveaza in mod curent documentele elaborate si gestionate si le preda
compartimentului responsabil cu arhivarea documentelor societatii
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SECTIUNEA 6

COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR GESTIUNE
Art. 38

(1) Activitatea Compartimentului Control  Financiar Gestiune se desfasoara in
conformitate cu prevederile H.G. nr. 1151/2012 Norme metodologice privind modul
de organizare si exercitare a controlului financiar de gestiune.;

Art. 39

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE COMPARTIMENTULUI CONTROL FINANCIAR
GESTIUNE:

1. Asigurarea integritatii patrimoniului FORMENERG - S.A ]

2. Respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne, incidente activitatii
economico-financiare a operatorului economic;

3. Cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

Art. 40
ACTIVITATILE COMPARTIMENTULUI CONTROL FINANCIAR GESTIUNE:

1. Efectueaza controlul financiar de gestiune conform metodologiei si legislatiei in
vigoare,

2. Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la
existenta, integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor i resurselor, detinute cu
orice titlu, si modul de reflectare a acestora Tn evidenta contabila;

3. Verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al FORMENERG - S.A.

ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE SI COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI
CONTROL FINANCIAR GESTIUNE

Art. 41

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI CONTROL FINANCIAR GESTIUNE sunt definite in
conformitate cu atributiile stabilite in cadrul de reglementare, astfel:

1. Realizarea pana la sfarsitul anului precedent a planificarii anuale, trimestriale si
lunare pentru anul urmator;

2 Efectuarea misiunilor de control financiar de gestiune conform planului anual
aprobat;

3. Realizarea de misiuni de control financiar de gestiune ad-hoc, la solicitarea
conducerii FORMENERG - S.A. sau la sesizari (controale necuprinse in planificarea

anuala);
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4. Verificd modul de asigurare a integritatii patrimoniului FORMENERG - S.A. de
organizare al gestiunilor, a procedurilor si a modului de efectuare a inventarierii
precum si a valorificarii rezultatelor inventarierii:

5. Verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea propuneri de buget de
venituri si cheltuieli al societatii;

6.  Verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli
al operatorului economic;

7. Verifica respectarea prevederilor legale privind inregistrarea in evidenta contabil a
operatiunilor economico - financiare;

8. Verifica respectarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor materiale si banesti pe baza documentelor inregistrate in evidenta
tehnico-operativa si contabila.

9. Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la
intocmirea, pastrarea si arhivarea documentelor in evidenta contabild a
operatiunilor economico-financiare;

Art. 42

RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI CONTROL FINANCIAR GESTIUNE

b A

Planificarea, organizarea, conducerea, coordonarea si controlul activititii de control
financiar de gestiune din cadrul societétii:

2. Gestionarea resurselor financiare, umane, materiale si informationale aferente
domeniului propriu de activitate, cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuiel
aprobat;

3. Pastrarea confidentialitatii informatiilor pe care le detine, a documentelor interne si
externe la care are acces;

4. Pentru respectarea principiilor de bazad in realizarea atributiilor ce i revin
(integritatea, obiectivitatea, confidentialitatea si competenta;

Art. 43

COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI CONTROL FINANCIAR GESTIUNE

!

Avizarea tuturor documentelor din cadrul societatii in vederea aprobarii lor de cétre
Directorul General/structurile ierarhice superioare;

Stabileste raspunderi patrimoniale, conform dispozitiilor legale, pentru persoanele
care nu au respectat actele normative si procedurile legale la operatiunile efectuate.

Gestionarea resurselor financiare, umane, materiale si informationale aferente
domeniului propriu de activitate, cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli
aprobat;

Exercitarea controlului asupra respectarii prevederilor legislatiei si actelor normative
in vigoare, vizand personalul angajat cu atributiile specifice domeniului CFG:
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5. S& solicite si s& primeascd in conditile legii de la structurile organizatorice,
informatiile si alte documente, care sunt necesare in exercitarea atributiilor de
serviciu;

6. Luarea deciziilor in conformitate cu prevederile legale specific domeniului, Tn
limitele responsabilitatilor si imputernicirilor sale.

SECTIUNEA 7
DIRECTIA ECONOMICA
Art. 44

(1) Directia Economicd este un compartiment functional din cadrul structurii

organizatorice a FORMENERG - S.A. si functioneazé la nivel de directie in subordinea
Directorului General,

(2) Organizarea Directiei Economice

Structura organizatorica a Directiei Economice este urmatoarea:

v" Compartimentul Birou Financiar - Contabilitate;
v Compartimentul Administrativ;

v Compartimentul Relatii publice/Receptie;

v' Compartimentul Personal de serviciu;

v Compartimentul IT

Art. 45

OBIECTIVELE SPECIFICE DIRECTIEI ECONOMICE:

1.

Elaborarea si implementarea politicilor economice in scopul eficientizarii economice
a societétii in conditiile respectarii legislatiei in vigoare;

2. Elaborarea siimplementarea politicilor si procedurilor contabile prevazute de legislatie;

3. Organizarea si conducerea:

- contabilitatii financiare care presupune urmadrirea, controlul si prezentarea fidela
a patrimoniului, in ansamblu si pe structurd, a situatiei financiare si rezultatului
exercitiului, prin intermediuldocumentelor de sinteza, in scopul furnizarii
informatiilor necesare elaborérii deciziilor economice;

- contabilitati de gestiune (numitd si analiticd sau manageriald) are ca scop
urmarirea in detaliu a gestiunii interne a unitétii, calcularea costurilor de
productie, de achizitii, de transfer, de vanzare; stabilirearentabilitatiipe produse,
lucrari, servicii, intocmireabugetelorpe feluri de activitéti, furnizarea de informatii
necesare in procesul decisional;

Prezentare a activititi economico-financiare a FORMENERG — S.A. prin situatiile
financiare anuale, intocmite potrivit reglementarilor contabile aplicabile si care
trebuie sa ofere o imagine fideld a pozitiei financiare, performantei financiare si a
altor informatii, in conditiile legii, referitoare la activitatea desfasurata.
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Art. 46

ACTIVITATILE DIRECTIEI ECONOMICE:

1. Organizarea si conducerea contabilitdti FORMENERG - S.A. prin utilizarea

sistemelor informatice de prelucrare automat& a datelor, in conformitate cu normele
financiar-contabile aplicabile;

Organizarea activitatii Biroului Financiar - Contabilitate; gestionarea actelor contabile:
supervizarea activitatii persoanelor din cadrul Biroului financiar-contabilitate:

Asigurarea resurselor financiare necesare desfasurdrii activitatii societatii, evidenta
valorica a patrimoniului acesteia precum si controlul financiar preventive propriu si
de gestiune.

Art. 47

ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE S| COMPETENTELE DIRECTEI ECONOMICE:

ATRIBUTIILE DIRECTEI ECONOMICE sunt definite in conformitate cu atributiile stabilite
in cadrul de reglementare, astfel:

1.

Coordoneaza activitatea de evidenta si gestionarea partrimoniului FORMENERG -
S.A, a fondurilor materiale si banesti, in conformitate cu legislatia in vigoare si
politica economica a societatii:

Coordoneaza activitatea specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea,
gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a
rezultatelor obtinute, trebuie s& asigure Tnregistrarea cronologica si sistematics,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara si
fluxurile banesti, atat pentru cerintele interne ale institutiei, cat si in relatiile cu
utilizatorii externi de informatii financiare (clientii, furnizorii, institutii publice si alti
utilizatori).

Reflectarea in expresie baneascd a bunurilor mobile si imobile, si alte bunuri cu
potential economic, disponibilitatile banesti, titlurile de valoare, drepturile si
obligatiile persoanelor juridice, precum si miscarile si modificarile intervenite n urma
operatiunilor patrimoniale efectuate, cheltuielile, veniturile si rezultatele obtinute de acestea;

Asigurarea nregistrarii cronologice si sistematice, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si alte
informatii referitoare la activitatea desfasurata, atat pentru cerintele interne ale
societatii, cat si in relatiile cu investitorii prezenti si potentiali, creditorii financiari si
comerciali, clientii, institutiile publice si alti utilizatori;

Intocmeste propunerile proiectului anual al bugetului de cheltuieli si anexele la
acesta pentru activitatea societatii, cu incadrarea in limitele de cheltuieli stabilite, in
baza propunerilor fundamentate a directiilor de specialitate din FORMENERG - S.A.
si inainteaza spre avizare organelor competente, bugetul de venituri si cheltuieli:

Elaboreaza propunerile de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;
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7. Organizarea si conducerea contabilitatii financiare si de gestiune potrivit prezentei
legi si reglementarilor elaborate in acest sens;

8. Obligatia intocmirii de situatii financiare anuale, potrivit reglementarilor contabile aplicabile;

9. Obligatia s& efectueze inventarierea generald a elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii detinute la Tnceputul activitatii, cel putin o datd in
cursul exercitiului financiar, precum si in cazul fuziunii, divizarii sau lichidarii si in
alte situatii prevazute de lege;

10. Asigura inregistrarea in contabilitate si valorificarea rezultatelor inventarierii;

11.Organizarea si conducerea contabilitatii operatiunilor de incasari si plati derulate
prin conturile in lei si valutd deschise pe seama FORMENERG - S A;

12. Exercitd controlul financiar-preventiv propriu asupra operatiunilor stabilite coform
prevederilor legale;

13.Colaboreaza cu directiile din cadrul societatii in vederea elaborarii programelor
specifice activititi FORMENERG - S.A;

14.Coordoneaza si asigurd aplicarea prevederilor legale cu privire la calcularea i
acordarea drepturilor salariale si a altor drepturi de personal pentru salariaii
FORMENERG — S.A. in baza comunicarilor emise de structura de specialitate;

15. Asigurd monitorizarea lunara si trimestriala a cheltuielilor de personal prevazute in
bugetul societatii;

16. Avizeaza, din punct de vedere al incadrdrii in prevederile bugetare aprobate,
programul anual de achizitii publice pentru functionarea societatii;

17.Exercita atributii specifice privind activitatea de arhivare in conformitate cu legea nr.
16/1996 a arhivelor nationale si cu instructiunile privind activitatea de arhiva la
creatorii si detinatorii de documente;

18. Aduce la cunostinta conducerii FORMENERG - S.A, periodic, problemele deosebite
si rezultatele activitatii, propunénd totodata maésurile necesare pentru imbunatatirea
activitatii directiei economice.

RESPONSABILITATILE DIRECTEI ECONOMICE:

1. Organizarea si conducerea contabilitatii coform prevederilor legale;

2. Decide asupra organizarii, conducerii activitatii si metodologiei de intocmire a
lucrarilor contabile si financiare;

3. Stabilirea documentelor financiar-contabile utilizate si circuitul acestora, conform
dispozitiilor legale;

4. Organizarea si conducerea activitatii casieriei;
5. Tntocmirea situatiilor financiare anuale;
6. ldentificarea actelor normative ce constituie baza legala pentru elaborarea BVC;
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7. Elaborarea fundamentarilor necesare intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, pe
baza strategiei de dezvoltare a societétii, programului de masuri pentru realizarea si
incadrarea in tintele propuse, programelor de achizitii si investitii si planului de
afaceri al societatii;

8. Efectuarea periodica de analize privind realizarea indicatorilor economico-financiari
prevazuti in B.V.C. si executia bugetara, precum si informari catre conducerea
societatii si Consiliului de Administratie;

9. Elaborarea de situatii, raportari si orice alte informatii referitoare la indicatorii
economico-financiari din B.V.C. in formatul si la termenele solicitate de Ministerul
de Finante sau de ministerul sub autoritatea caruia isi desfasoara activitatea
societatea;

10.Organizarea si efectuarea controlului financiar preventiv propriu;
11.Raportarea trimestriala a activitatii de CFPP la termenele prevazute:

12. Mentinerea fiabilitatii sistemului informatic financiar-contabil sistem informatic care asigure
respectarea normelor contabile si controlul datelor inregistrate in contabilitate.

COMPETENTELE DIRECTEI ECONOMICE:

1. Aprobarea documentelor din cadrul societatii pe baza de delegare de competenta;

2. Avizarea tuturor documentelor din cadrul societétii in vederea aprobarii lor de catre
Directorul General/structurile ierarhice superioare;

3. Reprezentarea societtii pe baza delegare de competent;

4. Gestionarea resurselor financiare, umane, materiale si informationale aferente
domeniului propriu de activitate, cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli
aprobat;

5. Exercitarea controlului asupra respectérii prevederilor legislatiei si actelor normative
in vigoare, vizand personalul angajat in societate;

6. Solicitd, in conditile legii, de la structurile organizatorice, informatii si alte
documente, care sunt necesare in exercitarea atributiilor de serviciu;

7. Acordarea de sprijin metodologic in procesul de intocmire si actualizare al fiselor de
post pentru personalul din cadrul societatii;

8. Control privind aplicarea de méasuri necesare pentru protejarea securitatii i
sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale:;

9. Luarea deciziilor In limitele responsabilitatilor si imputernicirilor date.
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SECTIUNEA 8
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE
Art. 48

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR-CONTABILITATE:

1. Organizarea activitdti ~Compartimentului; ~ gestionarea  actelor contabile;
supervizarea activitdtii  salariatilor din cadrul Compartimentului Financiar-
Contabilitate;

2. Organizarea si conducerea contabilitatii financiare prin:

« controlul si prezentarea fidela a patrimoniului;

« prezentarea situatiei financiare si rezultatului exercitiului financiar,
« prin intermediul documentelor de sinteza;

« furnizérii informatiilor necesare elaborarii deciziilor economice;

3. Organizarea si conducerea contabilitatii de gestiune in scopul:
« urmaririi in detaliu a gestiunii interne a societatii;
« calcularea costurilor de productie, de achizitii, de transfer, de vanzare;,
« stabilirea rentabilitatii pe produse, lucrari, servicii;
« intocmirea bugetelor pe feluri de activitati;
« furnizarea de informatii necesare in procesul decizional;

Art. 49
ACTIVITATILE Compartimentului Financiar-Contabilitate:

1. Asigurarea resurselor financiare necesare atingerii obiectivelor societatii, precum Si
evidenta valorica a miscarii intregului sau patrimoniu;

2. Planificarea bugetard, deschidere de credite si executia bugetara;

3. Formarea, administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor, organizarea si
conducerea contabilititii, organizarea activitdti de control financiar preventiv
propriu, salarizarea personalului;

4. Raportarea rezultatele financiare ale societatii;

5. Elaboreazi si implementeaza sistemul general de evidentd a gestiunii societatii.

Art. 50

ATRIBUTIILE RESPONSABILITATILE SI COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI
FINANCIAR-CONTABILITATE:

ATRIBUTIILE Compartimentului Financiar-Contabilitate

Atributiile sunt definite in conformitate cu atributiile stabilite in cadrul de reglementare,
astfel:
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A. DOMENIUL FINANCIAR:

1. Participd la fundamentarea strategiei societafii si elaboreaza, fundamentat,
programele si planurile financiare ale acesteia;

2. Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al societatii, il supune
aprobarii organelor de conducere competente;

3. Efectueaza analize/studii privind cifra de afaceri, profitul obtinut, eficienta fondurilor
investite in productie, evolutia acumularilor bénesti, structura cheltuielilor materiale
etc.;

4. Verifica formal legalitatea operatiunilor si actiunilor cuprinse in documentele de
cheltuieli si corecta lor incadrare pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

5. Propune prefurile i tarifele corespunzatoare produselor si serviciilor oferite clientilor
iar dupa aprobarea lor de cétre conducerea societatii le pune in aplicare;

6. Efectueaza, periodic, recalcularea volumului de mijloace circulante necesare si
propune masuri de accelerare a vitezei de rotatie a acestora;

7. Urmareste evolutia stocurilor si propune mé&suri de incadrare in normativele
mijloacelor circulante;

8. Intocmeste contractele pentru constituirea garantilor materiale si actualizeaza
cuantumurile acestora pentru persoanele care au calitatea de gestionari in cadrul
societatii;

9. Urmareste desfagurarea operatiilor de decontare cu furnizorii si clientii societatii si

contactarea bancilor pentru incasarea la termen a contravalorii produselor livrate si
a serviciilor prestate;

10.Inregistrarea si prelucrarea facturilor, extraselor de cont evidenta platilor si
fncasarilor;

11.Exercita controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor din care se nasc,
se modifica ori se sting drepturi patrimoniale intre FORMENERG-S.A. si alte
persoane juridice sau fizice, in conditiile legii;

12.Raspunde de exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra
documentelor ce cuprind operatile care se refera la drepturile si obligatiile
patrimoniale ale societatii:

13.Colaboreaza cu organele de control ale Curtii de Conturi punand la dispozitie
documentele supuse controlului i intocmind situatiile solicitate de aceasta in timpul
misiunilor,;

14.Controleaz& si raspunde de aplicarea reglementarilor legale privind calculul
drepturilor salariale si a altor drepturi de personal pentru salariati FORMENERG - SA;

15. Raspunde de corectitudinea calculului salariilor si intocmirea la timp a documentelor
de plata a acestora;
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16.Intocmeste statele de plata ale indemnizatjilor pentru membrii C.A. in conformitate
cu prevederile legale;

17. Asigura aplicarea reglementarilor in vigoare cu privire la plata concediilor de odihna;

18. Gestioneaza declaratiile salariatilor din care rezultd deducerile din impozitul pe
salarii;

19. Verifica realitatea sumelor inscrise in statele de plata;

20.ntocmeste lunar raportarile privind asigurarile de sanatate, contributia Ia fondul de
somaj, contributia asigurarilor sociale, Institutul National de Statistica;

21 Elibereaza adeverinte privind salariile (veniturile) realizate de salariatii pentru
obtinerea unor credite, pentru giranti, case de sanétate, judecatorie, medic de

familie, etc.;

22.Intocmeste documentatia necesara ridicarii din bancé a sumelor in lei si valuta
pentru efectuarea deplasarilor in tara si in strainatate in conformitate cu prevederile

legale;

23.Verificd deconturile intocmite de salariatii care s-au deplasat in tara sau in
strdinatate in interesul serviciului;

24. Acord4 avansuri pentru deplasarile in tara si in strainatate a salariatilor societatii;

25.Urmareste decontarea in termen legal a avansurilor acordate in lei si valuta
salariatilor care au efectuat deplasarea in tara sau in strainatate;

26.Analizeaza si verificd deconturile de cheltuieli cu deplasarile interne si externe,
deconturile de cheltuieli materiale si gospodéresti, deconturile de protocol -
intocmeste dispozitile de plata/incasare cétre casierie privind plata avansurilor

cheltuielilor pe baza de numerar;

27.Intocmeste documentatia necesara obtinerii vizei de control preventiv propriu
conform prevederilor legale;

28.Elibereaza adeverinte din care rezulta salariile si contributiile salariatilor in vederea
intocmirii dosarelor de pensionare.

B. DOMENIUL CONTABILITATE:

1. Organizeaza si conduce evidenta contabila sintetica si analitica, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;
2. Organizarea si asigurarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor la nivelul societatii;

3. Organizarea si asigurarea contabilitatji imobilizarilor corporale si necorporale, a
imobilizarilor Tn curs, precum si a materialelor gi a obiectelor de inventar;

4. Organizarea si asigurarea contabilitétii aferente raporturilor contractuale cu clientii
societatii,
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10.

1.

12,

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21;
22.

23.

Analizarea si validarea balantei de verificare analitica si sinteticd a societatii;

intocmirea si verificarea situatiilor financiar-contabile pentru FORMENERG - S A,
conform normelor ministerului finantelor;

Nominalizarea personalului din cadrul societatii pentru certificarea controlului
financiar preventiv si acordarea bunului de plata;

Intocmeste lunar balanta de verificare pentru activitatea FORMENERG - S.A.;

Intocmeste lunar balante analitice pentru fiecare cont analitic din balanta de
verificare sintetica;

intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, ce se compun din bilant, cont
de executie bugetara si anexe, pentru activitatea proprie;

Intocmeste si tine registrele contabile obligatorii, prevazute de lege: registrul-jurnal,
registrul inventar si registrul cartea-mare;

inregistreaza in contabilitate operatiunile patrimoniale in mod cronologic, cu
respectarea succesiunii documentelor justificative, dupa data de intocmire sau
intrare Tn societate si sistematic in conturi analitice si sintetice;

Verificd documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate,
acestea angajand raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat ori
inregistrat in contabilitate;

Organizeazad si conduce contabilitatea imobilizarilor corporale si necorporale, a
gestiunii de materiale, a obiectelor de inventar, a BCF-urilor si a benzinei
consumate cu autoturismele ministerului, conform reglementarilor legale;

Organizeaza si conduce evidenta formularelor cu regim special;
Organizeaza si conduce contabilitatea furnizorilor;

Organizeaza si conduce contabilitatea decontarilor cu privire la asigurérile sociale,
fondul de somaj, asigurdri de sanatate, impozitul pe salarii;

Organizeaza si conduce contabilitatea avansurilor spre decontare si a celorfalti debitori;

Organizeaza si conduce contabilitatea decontérilor pentru deplasarile interne si
externe ale salariatilor societatii;

Organizeaza si conduce contabilitatea decontarilor pentru actiunile de protocol,
conform reglementarilor legale;

Organizeaza si conduce contabilitatea salariilor;

Organizeaza si conduce contabilitatea platilor efectuate din credite deschise pe
capitole si subcapitole, iar in cadrul acestora pe categorii de cheltuieli;

Raspunde de inregistrarea obiectivelor de investitii in evidentele contabile dupa
punerea acestora in functiune;
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24. Urmdareste debitorii inregistrati in contabilitatea societatii pentru recuperarea
debitelor,

25. Organizeaza si raspunde de efectuarea inventarierilor periodice si anuale ale
gestiunilor de valori materiale si bénesti si de valorificarea rezultatelor acestora;

26. inregistreaz& in contabilitate plusurile si/sau minusurile constatate cu ocazia
inventarierii patrimoniului societatii;

27.Tine evidenta angajamentelor, lichiditatilor si plétilor efectuate pentru toate
operatiunile supuse vizei de control financiar-preventiv propriu;

28. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul FORMENERG -S.A. pentru
indeplinirea atributiilor specifice care i revin;

29. Pregateste si predd documentele contabile intocmite in cadrul biroului la arhiva societatii;

30. Organizeaza exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra operatiunilor
care afecteaza fondurile pentru activitatea de organizare si functionare a societatii.
Exercita aplicarea vizei de control financiar preventiv propriu dupa realizarea
controlului de legalitate, regularitate si fncadrarea in limitele angajamentelor
bugetare aprobate;

31. Indeplineste orice alte lucrari din domeniul s&u de activitate, solicitate de
conducerea Directiei economice;

32. Colaboreazi cu organele de control ale Curtii de Conturi punand la dispozitie
documentele supuse controlului si intocmind situatiile solicitate de aceasta in timpul
misiunilor,

33. Intocmeste notele contabile si fisele de conturi; analizeaza si urmareste soldurile conturilor,
34. Urmareste realizarea decontarilor cu debitorii si creditorii;

35. Organizeazé si efectueazad operatiunile contabile privind evidenta patrimoniului,
activitatea de administrare si inventariere a acestuia;

36. Analizeaza propunerile privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si clasarea
sau declasarea celorlalte dotari si materiale, conform propunerilor facute de cei in

drept;

37. Organizeazd evidenta cantitativ-valoricd a bunurilor materiale, a obiectelor de
inventar i a mijloacelor fixe aflate in patrimoniu si realizeaza inventarierea

acestora, in conditiile legii;
38. Intocmeste situatiile solicitate de cétre organele de control financiar;

39. intocmeste bilantul contabil propriu, contul de executie i detalierea cheltuielilor n
structura clasificatiei bugetare, precum si toate situatiile anexe la situatiile financiare
trimestriale si anuale.
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C. DOMENIUL BUGETAR

1

Elaborarea fundamentarilor necesare intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, pe
baza strategiei de dezvoltare a societatii, programului de masuri pentru realizarea si
incadrarea in tintele propuse, programelor de achizitii si investitii si planului de
afaceri al societatii;

intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli cu indicatorii economico-
financiari i a anexelor, in conformitate cu modelul aprobat prin act normativ;

Transmiterea proiectului BVC, anexelor si a notei de fundamentare, insotite de
Hotardrea Consiliului de Administratie, la ministerul/autoritatea publicd sub
autoritatea careia isi desfdsoara activitatea societatea;

Aprobarea BVC prin Ordin comun al ministerelor abilitate prin lege.

Urmarirea executiei BVC aprobatprin efectuarea periodicd de analize privind
realizarea indicatorilor economico-financiari prevédzuti in BVC pe baza executiei
bugetare, precum si informari cétre conducerea societdti si Consiliul de
Administratie.

Intocmirea de situatii, raportari si orice alte informatii referitoare la indicatorii
economico-financiari din BVC in formatul si la termenele solicitate de Ministerul de
Finante sau de ministerul sub autoritatea céaruia fisi desfisoard activitatea
societatea.

. DOMENIUL CONTROL FINANCIAR PROPRIU:

Intocmirea cadrului general privind operatiunile supuse  controlului financiar
preventiv;

Stabilirea angajamentelor legale din care rezultd direct sau indirect obligatii de
plata.

Numirea persoanelor desemnate s& exercite controlul financiar preventiv si
acordarea competentelor privind operatiunile pentru care acorda viza, in baza unei
decizii scrise.

Desemnarea persoanelor din cadrul compartimentelor de specialitate care réaspund
pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror acte si/sau
documente justificative le-au certificat sau avizat.

intocmirea listelor de verificare pentru stabilirea obiectivelor verificarii in cazul
fiecarei operatiuni cuprinse in cadrul general;

Exercitarea acordarii/refuzului vizei de control financiar preventiv;

Acordarea vizei de control financiar preventiv in cazul cand sunt indeplinite
cerintele de realitate, legalitate si regularitate a operatiunii.

Comunicarea in scris a refuzului de acordare a vizei in cazul lipsei actelor
justificative sau elementelor obligatorii constatate dupd parcugerea listei de
verificare.
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9. Consemnarea acordarii/refuzului vizei in Registrul de control financiar preventiv.

10. Raportarea trimestriala a activitatii de control financiar preventiv la termenele
prevazute.

RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR - CONTABILITATE:

1. Raspunde de managementul activitatii specifice domeniului financiar-contabilitate si
propune modificarea structurii organizatorice si a numarului de posturi ale biroului;

2. Raspundecalitatea activitatii financiar-contabile a societdtii si corectitudinea
analizelor economice;

Raspunde de respectarea disciplinei financiar-valutare;
Réaspunde de stabilirea corectiilor bugetare si de executare a acestora;

Réspunde de organizarea exercitarii controlului financiar preventiv propriu;

o o A

Réspunde de asigurarea si existenta unui sistem informatic pentru inregistrarea si
stocarea inregistrarilor financiar-contabile;

7. Raspunde de modul in care aduce la indeplinire la termenele stabilite toate
atributiile mentionate din fisa postului i orice alte sarcini din domeniul propriu de
activitate date de seful ierarhic pentru indeplinirea acestor atributii;

8. Ré&spunde de modul de pastrarea documentelor justificative, a registrelor si a
situatiilor financiare;

9. Raspunde de respectarea metodologiilor, procedurilor si reglementérilor interne
referitoare la domeniul propriu de activitate;

10. Raspunde de gestionarea valorica a patrimoniului societatii;

11.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;

12.Raspunde de modul de insusgire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in
domeniul propriu de activitate;

13.Raspunde de paéstrarea secretului de serviciu, al 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 societétii, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

15.Raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor stipulate Tn documentele intocmite;
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16.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, cu obligatia de a se abtine de |a orice fapta
care ar putea sa aduca prejudicii entitatii publice;

17 .Raspunde de respectarea disciplinei financiare privind incasarile si platile n
numerar

18. Raspunde de respectarea plafonului de casa;
19. Asigurarea numerarului necesar decontarilor;
20. Asigura Registrul de casa si documentele justificative aferente;
21. Asigura circuitul documentelor in relatiile cu institutiile bancare;,

22. Raspunde de intocmirea corectd a facturilor emise pentru toate serviciile prestate
de societate;

23. Raspunde de gestionarea bunurilor materiale si a altor valori aflate in gestiune;

24. Raspunde de inregistrarea in fisele de magazie a tranzactiilor referitoare la
materialele pe care le-a primit spre gestionare;

25. Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de societate;

COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR-CONTABILITATE:

1. Sa solicite, in conditiile legii, de la subdiviziunile structurale ale FORMENERG -
S.A, informatia si documentele necesare pentru exercitarea atributiilor sale;

2. Sa colaboreze cu subdiviziunile structurale ale FORMENERG - S.A. in procesele de
elaborare, executare si raportare a bugetului, precum si in alte procese, pentru
realizarea eficienta si eficace a atributiilor sale;

3. Obligatia generala de a realiza, de a monitoriza si de a controla eficient si eficace
atributiile sale, precum si de a raporta conducerii FORMENERG - S.A.

4. Sa reprezinte societatea pe linie economica si financiara fata de alte institutii si
autoritati publice.

5. Sa asigure incasarea si plata in numerar de la persoane fizice sau juridice,
reprezentdnd contravaloarea serviciilor prestate si a altor drepturi ale
FORMENERG - S.A.;

6. Asigura platile in numerar efectuate pe baza de documente vizate pentru controlul
financiar preventiv si aprobate de persoanele competente.

7. Asigura acordarea de avansuri in numerar si decontarea lor;

8. Asigurad evidenta incasarilor si platilor Tn numerar tinutd cu ajutorul registrului de
casa.
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9. Intocmirea corectd a facturilor pentru serviciile prestate de societate sau pentru
servicile refacturate, pe baza informatiilor/situatiilor primite de |la
compartimentele/persoanele cu atributii in furnizarea acestora,

10. Verificarea documentelor justificative financiar-contabile decontate;

1. Intocmeste zilnic Registrul de casa in care consemneazd, in ordine cronologica,
toate operatiunile de incasari si plati efectuate;

2. Gestionarea bunurilor materiale si a altor valori si inregistrarea in figsele de magazie
a tranzactiilor referitoare la materialele pe care le-a primit spre gestionare;

3. Asigurd necesarul de numerar pentru desfdsurarea in conditi normale a
operatiunilor curente;

4. Mentine in permanenta plafonul de casa in conformitate cu legislatia in vigoare;,

5. Intocmeste rapoarte zilnice privind soldul lichiditatilor in casierie;

6. Ridica de la banca extrasul de cont si il inregistreaza,

7. Verificd lunar impreunad cu persoanele care au in atributii evidenta analitica a

conturilor privind refacturarile de servicii,

SECTIUNEA 9

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Obiectivul specific al Compartimentului Administrativ:

1. Optimizarea permanentd a activitatilor administrative si de achiziti publice ale

~

FORMENRG S.A, cresterea eficientei acestora Tn conditile respectarii
reglementérilor legale.

Art. 60

ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE SI COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI
ADMINISTRATIV:

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV:

1. Asigurarea mentinerii capacitatii de functionare, a conditiilor de confort si aspect a
sediului, precum prevenirea s$i remedierea la timp a degradarilor/avariilor

constatate;

2. Verificarea tuturor constructiilor-cladirilor din folosinta FORMENERG - SA din punct
de vedere al comportarii si intretinerii;
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. Realizarea la Tnceputul fiecarui an a unei liste a lucrarilor de reparatii curente,
prioritare, in functie de fondurile prevazute in bugetul FORMENERG - SA,;

. Intocmirea referatelor de necesitate cu consemnarea maésurilor ce se impun,
precum si natura lucrarilor de executat;

. Planificarea lucrarilor de intretinere curenta;

. Organizeaza activitatea de aparare civild la sediul societatii, coordoneaza si
controleaza aceasta activitate la FORMENERG- SA

. Gestioneazad si raspunde de evidenta imobilelor, a instalatilor si a celorlalte
mijloace fixe si obiecte de inventar cu caracter administrativ — gospodaresc din
dotarea sediului societatii;

. Participa la receptia lucrarilor executate de catre firme (care au executat lucrari in
cadrul FORMENERG - S.A);

. Colaborarea la intocmirea planului de protectie civila si a planului de interventie in
cazul unor dezastre, pentru sediul societatii;

intocmeste Planul anual de reparatii la imobile, instalatii, mobilier, obiecte de
inventar, etc. si urmareste executarea acestora;

Organizeaza si urmareste respectarea normelor legale privind activitatea de
protectie a muncii si de supraveghere tehnica la nivelul Biroului;

Gestionarea parcului auto, asigurarea stdrii tehnice a autovehiculelor;

Asigura si raspunde de depozitarea, conservarea si utilizarea echipamentelor,
materialelor si rechizitelor de lucru cu specific administrativ la sediul societatii si in
depozitul acesteia;

Verificd efectuarea curateniei in sediului societatii;

Urmareste modul de realizare a serviciilor de paza in vederea asigurarii accesului
salariatilor si a altor persoane in sediul societatii conform Regulamentului intern;

Urmareste efectuarea reviziei in termene, a plati asigurarilor si a altor taxe
necesare pentru autoturismele societatii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Organizeaza evidenta foilor de parcurs, conform prevederilor legale.
Stabileste atributiile si responsabilitatile personalului direct subordonat;

Organizeaza si propune activitdti de perfectionare si pregatire continua a
personalului Compartimentului;

Asigurarea mentinerii sistemului de management al calitatii eficace si eficient la
nivelul Biroului;

Asigurarea mentinerii sistemului de control intern managerial eficace si eficient la
nivelul Birolui.
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1. Soliciti necesarul de achiziti pentru anul urmator de Ila fiecare
directie/compartiment, centralizeazd acest necesar si face propuneri privind
necesarul pentru achizitii de bunuri, servicii si lucrari, cu ocazia intocmirii proiectului
de buget anual previzionat;

2. Intocmeste Programul anual al achizitiilor publice/achizitiilor in conformitate cu
necesitatile obiective de produse, de lucrari si de servicii $i gradul de prioritate al
acestora in functie de fondurile ce urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual, si il
supune spre aprobare Directorului General;

3. Efectueaza modificari in programul anual al achizitiilor publice/achizitiilor, respectiv
introducerea de noi poziti sau modificarea celor existente si monitorizeaza
permanent achizitiile efectuate conform planului de achizitii aprobat;

4. Organizeaza si efectueaza toate operatiunile necesare desfasurarii procedurilor de
achizitii publice/achizitii, altele decat cele care fac obiectul cumpararii directe,
inclusiv. a celor electronice, de la intocmirea documentatiei de elaborare si
prezentare a ofertelor si pana la incheierea contractelor/acordurilor-cadru, a actelor
aditionale ale acestora, finantate din bugetul propriu al FORMENERG - S.A,
conform actelor normative in vigoare, pe baza specificatjilor tehnice, termenelor si
conditiilor specifice in baza carora se va atribui contractul/acordul -cadru de achizitii
publice/achizitii, precum si a caietului de sarcini;

5. Organizeaza si efectueaza toate operatiunile necesare pentru demararea i
derularea procedurilor de achizii la nivelul FORMENRG S.A. pentru diferite

produse sau servicii;

6. Efectueaza activitatile necesare desféasurarii operafiunilor de cumpdrare directd, n
conditiile legii/procedurii operationale aprobate, pentru aprovizionarea cu bunuri gi
servicii necesare desfasurarii activitafi FORMENERG S.A., in baza referatelor de

necesitate aprobate;

7. Intocmeste si inainteaza, conform legii, situatia privind achizitiilor publice/achizitiilor
din bugetul propriu al FORMENERG - S.A. catre autoritati competente, in functie de
obiectul achizifiei,

8. ldentificd procedurile aplicabile si stabileste calendarul de derulare a acestora, in
functie de succesiunea activitatilor in cadrul procedurii utilizate pentru atribuirea
contractelor si in functie de provenienta fondurilor alocate;

9. Initiaza si aplicd procedura de achizitie publica Tn stransa corelatie cu fondurile alocate,
necesitétile obiective si duratele de finalizare a contractelor aflate in derulare;

10. Asigurd intocmirea documentatiilor de atribuire la toate procedurile de achizitii
publice/achizitii, pe baza prevederilor legale/procedurii operationale aprobate, in
baza referatelor de necesitate si a caietelor de sarcini si a cerintelor privind
conditiile de calificare, aprobate de catre conducerea societatii;

11. Propune spre aprobare Directorului General componenta Comisiilor de evaluare;

12.Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare (anunturi de intentie,
participare si atribuire sau invitatii de participare) pentru procedurile organizate
conform legislatiei specifice in domeniu/procedurii operationale aprobate;
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13. Elaboreaza si supune aprobarii conducerii proiectului programului de investitii;

14.Tndrumé si urméareste executarea activitatilor rezultate din programul de investitii al

FORMENERG - S.A;

15. Participa la intocmirea programului anual de investitii/achizitii;

16.Intocmeste si fundamenteaza Lista de investitji;

17.Tine evidenta contractelor de investitii, asigura derularea componentelor legale si

administrative a acestora;

18.Intocmirea si pastrarea dosarului achizitilor publice/achizitiilor efectuate conform

procedurilor de achiziti publice/achiziti, altele decat cele care fac obiectul
cumpararii directe.

RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV:

A. DOMENIUL ADMINISTRATIV:

T

Raspunde de organizarea si coordonarea activitatiior de administrare a sediului
FORMENERG S.A. si ia masuri pentru asigurarea conditiilor materiale in vederea
desfasurarii corespunzatoare a activitatii entitatii;

Réaspunde de protejarea bunurilor fixe si mobile;

Raspunde de verificarile periodice privind buna functionare a obiectivelor pe care le
are in coordonare/resposabilitate;

Raspunde de functionarea, in bune conditii, a aparatelor de multiplicat, de reparatia
si intretinerea acestora;

Réspunde de buna functionare si intretinere a aparatelor: centrald telefonica, fax,
instalatii de aer conditionat etc.;

Raspunde de sesizarea defectiunilor aparute in exploatarea mijloacelor auto si
luarea masurilor care se impun pentru remedierea lor;

Raspunde de modul de realizare a achizifiilor publice/achizitii, procedurile de
atribuire a contractelor de achizitie publicd/achizite si de organizare a
instrumentelor si tehnicilor specifice care pot fi utilizate pentru atribuirea contractelor
de achizitie publica/achizitie, precum si aspecte specifice in legaturd cu executarea
contractelor de achizitie publicd/achizitie,

Raspunde de respectarea cadrului legal necesar/ procedura operationald pentru a
realiza achizitionarea de bunuri, servicii $i lucrari in conditii de eficienta economica

si socialg;

Raspunderii  de modul de desfasurare a intregului proces de achizitie
publica/achizitie, si la adoptarea oricarei decizii, cu respectarea principiilor specifice
domeniului (nediscriminarea; tratamentul egal, recunoasterea reciproca;
transparenta; proportionalitatea;  eficienta utilizarii fondurilor publice/fondurilor
proprii);
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10. Transmite, la solicitarea autoritatilor competente, orice informatie privind incheierea
si executarea contractelor de achizitii publice/achizitii;

11.Raspunde de executarea sarcinilor rezultate din Programul de investiti al
FORMENERG - S.A., functie de bugetul aprobat;

12.Raspunde de elaborarea documentele constatatoare la finalizarea contractelor;

COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV:

1. S4& solicite si sa primeasca, in conditiile legii/procedurii operationale aprobate, de la
directiile/compartimentele societdtii, informatiile si alte documente, care sunt
necesare in exercitarea atributiilor de serviciu,

2. Elaboreaza si propune spre avizare documentele din cadrul societatii, din domeniul
sdu de activitate, in vederea aprobarii lor de catre structurile ierarhice
superioare,

3. Stabileste raspunderi patrimoniale, conform dispozitiilor legale, pentru persoanele
care nu au respectat actele normative si procedurile legale la operatiunile efectuate;

4. Gestionarea resurselor financiare, umane, materiale si informationale aferente
domeniului propriu de activitate, cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli
aprobat;

5. Exercitarea controlului asupra respectarii prevederilor legislatiei si actelor normative
in vigoare, vizand personalul angajat cu atributii specifice domeniului administrativ-
achizitii publice;

6. Luarea deciziilor in conformitate cu prevederile legale specific domeniului, in limitele
responsabilitatilor si imputernicirilor sale;

7. Reprezentarea societatii pe baza de mandat sau delegare de competenta.
SECTIUNEA 10
COMPARTIMENTUL IT
OBIECTIVELE SPECIFICE ALE DOMENIULUI IT:

1. Optimizarea si gestionarea datelor referitoare la cursuri prin intermediul sistemului

de gestionare a bazei de date.
2. Asigurarea functiondrii in bune conditii a retelei de calculatoare a Formenerg SA si

a echipamentelor IT;
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Art. 61
ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE S| COMPETENTELE DOMENIULUI IT
ATRIBUTIILE DOMENIULUI IT sunt definite in conformitate cu atributiile stabilite in cadrul

de reglementare, astfel:

1. Asigurd metodele de implementare a strategiei generale a FORMENERG - S A
care revin Compartimentului;

2. Elaboreaza planuri/programe de activitate pentru toate obiectivele specifice ale
Compartimentului, identificd si repartizeaza resursele, pornind de la stabilirea
nevoilor pentru realizarea acestora;

3. Elaboreaza informari si raportari privind activitatea desfasurata si stadiul actual al
colaborarilor specifice;

4. Asigurara functionarea in bune conditii a retelei de calculatoare a Formenerg SA si
a echipamentelor IT.

5. Elaboreazd puncte de vedere in domeniul sdu de competentd si asigurad suport
decizional pentru conducerea societatii in procesul de coordonare;

6. Asigurd fundamentarea, elaborarea si coordonarea aplicarii politicilor si procedurilor
in domeniul managementului activitatilor din domeniile specifice Compartimentului;

7. Intretinerea site-ului web al societétii si a adreselor de e-mail ale angajatilor;

8. Asigura intretinerea si dezvoltarea sistemului informatic de gestionare a cursurilor,
actualizarea permanenta a bazelor de date;

9. Asigura functionarea retelei de calculatoare si remedierea problemelor aparute;
10. Asigura servicii de instalare, configurare si actualizare a echipamentelor de retea;

11. Realizeaza instaldri, configurdri, actualizari software pe serverele firmei,
calculatoarele din sélile de curs si calculatoarele angajatilor din patrimoniul
societatii;

12.Asigura pregétirea echipamentelor de calcul (operatii de mentenanta, instaldri sau
dezinstalari de produse software, devirusari, verificari de compatibilitate etc.) pentru

sustinerea cursurilor de informatica si a cursurilor care contin module ce folosesc
tehnica de calcul din patrimoniul societaji;

13.Asigurd planificarea, organizarea $i desfasurarea activitdtilor de prevenire si
protectie in domeniul securitatii si sanatatii in munca la nivelul domeniul;

14.Asigurd péastrarea securitatii informatiilor detinute Tn domeniul IT precum si modul
de pastrare si control al difuzarii acestora, conform normelor legale in vigoare;
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15.Aduce la cunostinta conducerii, periodic, problemele deosebite si rezultatele

activitatii, propunand totodatd masurile necesare pentru imbunatatirea activitatii
domeniului IT;

16. Mentine Sistemul de Control Intern Managerial si Sistemul de Management Integrat

(Calitate, Anti-Mita) in mod eficace si eficient la nivelul Compartimentului;

17.Asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate.

RESPONSABILITATILE DOMENIULUI IT:

1.

Raspunde de modul de insusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in
domeniul propriu de activitate;

Raspunde de elaborarea, actualizarea, respectarea si aplicarea metodologiilor,
normelor, procedurilor si reglementarilor interne referitoare la domeniiile proprii de
activitate procedurilor corespunzatoare atributiilor pe care le indeplineste;

Raspunde de organizarea, planificarea, Tndeplinirea, raportarea si monitorizarea
obiectivelor, activitatilor, atributiilor si sarcinilor specifice domeniului de activitate,
stabilind masurile necesare pentru Tmbunatétirea calitatii si eficientei activitatji
Domeniului IT;

Raspunde de asigurarea informarii operative a Directorului General in legatura cu
semnalele venite din partea structurilor organizatorice ale societatii;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de

serviciu;

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
raportare asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor $i masurilor stipulate in documentele intocmite;

Réspunde de asigurarea mentinerii Sistemului de Management Integrat (Calitate,
Anti-Mita) eficace si eficient la nivelul Compartimentului;

Réaspunde de asigurarea mentinerii Sistemului de Control Intern Managerial eficace
si eficient la nivelul Compartimentului.
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COMPETENTELE DOMENIULUI'IT:

1. Avizarea tuturor documentelor specifice din Domeniul IT in vederea aprobarii lor de
catre Directorul General, -

2. Gestionarea resurselor financiare, umane, materiale si informationale aferente
domeniului propriu de activitate, cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat;

3. Sa solicite si sa primeasca in conditile legii de la structurile organizatorice,
informatiile si alte documente, care sunt necesare in exercitarea atributiilor de
serviciu;

4. Control privind aplicarea de masuri necesare pentru protejarea securitafii si
sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitétile de prevenire a riscurilor profesionale;

5. Obligatia generala de a realiza eficient si eficace atributiile;

6. Luarea deciziilor in conformitate cu prevederile legale specifice domeniului, in
limitele responsabilitatilor si imputernicirilor sale.

SECTIUNEA 11
COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE/RECEPTIE

Art. 62

(1) Activitatea Biroului Relatii Publice/Receptie se desfasoara in conformitate cu
prevederile legale specifice domeniului de instruire si pregatire profesionala si are
prevazute 5 posturi;

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE COMPARTIMENTULUI RELATII PUBLICE/RECEPTIE:
1. Promovarea serviciilor societatii in fata beneficiarilor/clientilor cu care intra Tn
legatura;

2. Asigura relatiile cu clientii prin indicarea informatiilor necesare accesarii serviciilor
oferite de Formenerg - S.A.

ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE SI COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI
RELATII PUBLICE/RECEPTIE

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RELATII PUBLICE/RECEPTIE sunt definite in
conformitate cu atributiile stabilite in cadrul de reglementare, astfel

1. Asigura metodele de implementare a strategiei generale a FORMENERG - S.A.
care revin Compartimentului;

2. Elaboreaza planuri/programe de activitate pentru toate obiectivele specifice ale
Compartimentului, identificd si repartizeaza resursele, pornind de la stabilirea
nevoilor pentru realizarea acestora;
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3. Elaboreaza informari si raportari privind activitatea desfasurata si stadiul actual al
colaborarilor specifice activitatii hoteliere;

4. Elaboreaza puncte de vedere in domeniul sdu de competentd si asigura suport
decizional pentru conducere in procesul de coordonare a activitatilor hoteliere;

5. Asigura fundamentarea, elaborarea si coordonarea aplicarii politicilor gi procedurilor
in domeniul managementului activitatilor din domeniile specifice hoteliere;

6. Asigura pastrarea registrului unic de intrari / iesiri al societatii;

7. Asigura activitatea de telefonie centrala a societatii;

8. Asigura activitatea de informare generala pentru public;

9. Intocmeste planul fondului necesar protocolului;

10. Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor referitoare la societate;

11. Duce la indeplinire orice sarcina trasata de superiorul direct sau directorul general;
12.preluarea si inregistrarea rezervarilor de la clientj;

13. Primirea si cazarea clientilor;

14.Intocmirea actelor necesare cazdarii clientilor (contracte de turism, urmdrirea si
incasarea platilor),

15. Promovarea serviciilor oferite clientilor;
16. Solutionarea eficienta a tuturor solicitarilor inregistrate;

17. Medierea conflictelor si rezolvarea reclamatiilor clientilor.

RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI RELATII PUBLICE/RECEPTIE

18.Raspunde de preluarea corespondentei sosita pe adresa firmei (plicuri, faxuri,
oferte etc),

19.R&spunde de buna circulatie a corespondentei (corespondenta este inmanata
numai destinatarului, iar, in cazul in care nu este precizat un destinatar, se

inméaneaza sefului direct;

20. Asigura si raspunde de expedierea in bune conditii a tuturor faxurilor si scrisorilor,

21.Tine o evidenta a tuturor numerelor de telefon, fax, precum si a adreselor care i
sunt aduse la cunostinta in diferite moduri;

22. Asigura informarea asupra oricarui numar de telefon cerut de catre angajatii firmei
(chiar prin apelarea serviciului de informatii);

23. Asiguré activitatea de receptie pentru serviciile de tip hotelier oferite de societate.
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24 Preia toate apelurile telefonice si le directioneaza in functie de cererea
interlocutorului, afland identitatea acestuia pe care trebuie sa o comunice;

25.Tine evidenta solicitarilor directe si a apelurilor telefonice in absenta persoanelor
cautate si asigura operativ informarea acestora;

26. Primeste persoanele din afara si le indruma spre compartimentele competente sau
la sala de intalniri/curs;

2. Raspunde de inregistrarea documentelor redactate si de evidenta lor;
3. Furnizeaza cu amabilitate informatiile solicitate;

4. Raspunde de redactarea de cereri diverse, delegatii respectand formatele utilizate
in societate;

5. Intocmeste situatii sau documente la cererea superiorului direct;

6. Raspunde de transmiterea cererilor de abonamente la reviste si ziare; urmareste si
verifica primirea lor;

7. Asigura arhivarea in ordine a documentelor care i sunt inmanate, a faxurilor trimise
si primite;

COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI RELATII PUBLICE/RECEPTIE

1. Asigura serviciile de informare, rezervare i cazare pentru clientii hotelului

2. Stabilirea unor relatii optime cu clientii, pentru rezolvarea in timp util si in bune
conditii a tuturor problemelor ocazionale.

3. Asigura calitatea serviciilor de informare, rezervare si cazare oferite clientilor
hotelului

4. Asigura rezolvarea eficientd a problemelor aparute pe parcursul desfasurarii
activitatii

SECTIUNEA 12
COMPARTIMENTUL PERSONAL DE SERVICIU

Obiectivul specific al Compartimentul Personal De Serviciu

2. Activitatea de igienizare, mentinerea curateniei, ingrijirea si pastrarea materialelor
si echipamentelor si a inventarului societatii, mentinerea ordinii si disciplinei pe
toatd perioada de activitate, responsabilitate materiala fata de inventarul societatii,
promptitudine in rezolvarea problemelor de interes pentru societate.
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3. Optimizarea permanentd a activitatilor desfasurate la nivelul FORMENRG S.A,
cresterea eficientei acestora in conditiile respectarii reglementarilor legale.

Art. 63

ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE $I COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI
PERSONAL DE SERVICIU

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI PERSONAL DE SERVICIU

1. Asigurd serviciile de curatenie: curétenia si intretinerea zilnica a tuturor spatiilor
utilizate de societate; - curdtenie zilnica : aerisit, maturat, curatire cu aspirator si spalat

2. Asigura curatenie generald in camerele de hotel, sdptdmanal sau ori de cate ori
este necesar; -spalat mochete/ covoare; -mentinerea curateniei la grupurile sanitare; -
igienizarea si mentinerea in stare de functionare echipamentelor de curatenie utilizate.
RESPONSABILITATILE COMPARTIMENTULUI PERSONAL DE SERVICIU

1. Preia de la Compartimentul Administrativ bunurile din camere, holuri, grup
sanitar, spatii de depozitare, birouri, curte, alte spatii si raspunde de pastrarea lor.

2. Preia materialele de curatenie saptdmanal sau ori de cate ori este nevoie de ele.

3. Verificarea echipamentelor si a inventarului din dotare, semnalarea prompta a
conducerii in legatura cu eventualele lipsuri sau deteriorari constatate.
COMPETENTELE COMPARTIMENTULUI PERSONAL DE SERVICIU

1. Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termica, robinetele, W.C .-
le si semnaleaza defectiunile constatate Compartimentului administrativ .

TITLUL IV

RESPONSABILITATI S| AUTORITATE PENTRU PERSONALUL DIN CADRUL
FORMENERG -S.A.

CAPITOLUL |

RESPONSABILITATI CU CARACTER GENERAL

Art. 64

Responsabilitatile generale ale personalului din cadrul compartimentelor FORMENERG -

SAsunt:

1. Réaspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
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Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu,

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta
care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

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

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

Raspunde de respectarea SSM si PSI la locul de munca,

Raspunde de respectarea codului de conduitd al functionarilor publici sau, dupa
caz, a codului de conduitd pentru personalul contractual;

Réaspunde de cunoasterea, insusirea si respectarea prevederilor legale in vigoare
cu privire la actiunile si activitatile specifice postului pe care il ocupa;

Are responsabilitatea adoptarii unei tinute morale si vestimentare decenta, atat in
relatiile cu colegii de serviciu, cat si in relatiile profesionale cu persoanele din afara
institutiei;

10.Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului;

11.Personalul de conducere raspunde de scurgerea de informatii sau disparitia de

documente din cadrul compartimentului pe care il conduce sau coordoneaza;

12. Personalul de conducere raspunde de aplicarea dispozitiilor legale privind circuitul

documentelor si de luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucrarilor
elaborate sau rezolvate in cadrul compartimentului pe care il conduce, pana la
predarea acestora la arhiva;

13.Tncalcarea prevederilor legale precum si incélcarea cu vinovitie a indatoririlor de

serviciu atrag, dupd caz, raspunderea disciplinara, contraventionald, civila sau penala.
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Art.65

(1)

CAPITOLUL Il
AUTORITATEA (COMPETENTA)

In exercitarea atributiilor, personalul din cadrul compartimentelor FORMENERG -
S.A. are autoritatea (competenta):

Sa reprezinte si sa angajeze entitatea n limita atributiilor de serviciu $i a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

Sa propund documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

Sa semnaleze conducerii entitatii publice orice probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau n
afara acestora,

Sa propund masuri pentru prevenirea, inlaturarea si sanctionarea nerespectarii
prevederilor legale care reglementeaza domeniul de activitate al compartimentului
din care face parte;

Sa semneze exemplarul care ramane in entitatea publica al documentelor pe care
le intocmeste;

Personalul cu atributii de inspectie si control constata faptele care pot constitui
infractiuni in domeniul de activitate si sesizeaza de indata organele de cercetare penala;

Personalul cu atributii de inspectie si control care este abilitat conform prevederilor
legale sa constate faptele contraventionale aplicd sanctiuni, cu respectarea
prevederilor legale privind regimul contraventiilor;

Personalul cu atributii de inspectie si control exercitd controale programate sau inopinate,
potrivit atributiilor prevazute in prezentul regulament de organizare si functionare.

TITLUL V
CAPITOLUL |

DISPOZITII FINALE

Art. 66

1

Personalul din compartimentele structurii organizatorice a FORMENERG - S.A. este
obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare
si Functionare si sa indeplineasca atributiile figei postului pe care il ocupa,

In termen de 30 zile vor fi intocmite fisele posturilor atat pentru posturile ocupate cat
si pentru cele vacante, conform prevederilor actelor administrative de
reincadrare/de numire in funciiile contractuale, avandu-se in vedere statul nominal
de personal aprobat de conducerea societatii;
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3. Obiectivele individuale, atributiile, sarcinile, responsabilitatile si competentele pentru
fiecare salariat se concretizeaza in cadrul fiecarei subdiviziuni organizatorice 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, republicata;

4. Potrivit prevederilor legale, fisele posturilor se intocmesc si se semneaza de catre
conducatorii structurilor in care isi desfasoara activitatea titularii posturilor, cu
respectarea strictd a atributiilor fiecarui compartiment din structura organizatorica a
societatii, in conformitate cu prezentul regulament;

5. Figele posturilor, intocmite conform prevederilor alin. (1) si (2), sunt semnate de
catre ocupantii posturilor, avizate de superiorii conducatorilor de compartimente si
aprobate de Directorul General;

6. Fiecare salariat va primi o copie de pe fisa postului al carui titular este, prin grija
conducétorilor de compartimente care au intocmit aceste documente si care au
obligatia sa le transmita, in original, la Compartimentul Resurse Umane.

Art. 67

Normele etice si de conduitad profesionald pe care angajatii trebuie sa le respecte si sa le
aplice n activitatea desfasurata in cadrul societatii sunt prevazute in Codul de conduita
etica a personalului FORMENERG - S.A..

Art. 68

Toate structurile organizatorice din cadrul FORMENERG - S.A. 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-l transmite la Compartimentul responsabil cu
respectarea termenelor legale.

Art. 69

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu Regulamentul Intern si cu oricare
alte dispozitii legale care se refera la organizarea, functionarea si atributile FORMENERG - S.A.
Art. 70

Nerespectarea prevederilor prezentului regulament se sanciioneaza conform prevederilor
legale in vigoare.

Art. 71

MOD DE APROBARE A ROF

Conform prevederilor Actului Constitutiv al filialei FORMENERG - S.A. Regulamentul de
Organizare si Functionare se aproba de catre Consiliul de Administratie.
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Art. 72
MODALITATI DE MODIFICARE A ROF

(1) Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeaza
de drept, cu actele normative n vigoare si cu dispozitiile legale referitoare la
guvernanta corporativa.

(2) Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de cétre Consiliul
de Administratieal FORMENERG - S.A.

Art. 73

DATA INTRARII iN VIGOARE A ROF

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat in sedinta Consiliului
de Administratie al FORMENERG - S.A prin Decizia nr.12/27.07.2020 si intra in vigoare la
data de 01.08.2020.

ANEXE:

Anex3 - Organigrama FORMENERG - S.A.
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