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- Stabileste standardele de performantad aferente fiecarui post si, in functie de
modul de indeplinire al acestor standarde, acorda calificative anuale salariatilor
din subordine, pentru activitatea desfasurata;

- Analizeaza periodic activitatea serviciului, stabilind sau propunand conducerii
filialei masurile necesare pentru imbunatatirea activitatii;

- Stabileste méasurile necesare asigurarii disciplinei in munca si face propuneri, in
caz de abateri, pentru sanctionarea salariafilor din subordine, potrivit
competentelor legale;

- Face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci c¢and
necesitatile serviciului o impun si de promovare in functii si clase. In acest sens
propune la solicitarea conducerii filialei, membrii comisiilor de concurs/solutionare
contestatii etc.;

- Face propuneri de stimulare si acordare a altor drepturi salariale pentru salariatii
din subordine;

- Intocmeste evaluarea intregului personal din cadrul serviciului;

- Indeplineste orice alte sarcini primite de la Directorul General privind domeniile
de activitate ale serviciului.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art.11.
(1) Atributile personalului din cadrul Serviciului Informatii Clasificate, IT, Arhiva, se
stabilesc in detaliu, prin figa fiecarui post, intocmita de seful ierarhic gi aprobata astfel:

- Pentru seful de serviciu, va fi aprobaté de céatre Directorul General;

- Pentru angajatii din cadrui serviciului, vor fi intocmite de seful de serviciu si

aprobate de Directorul General.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducétorul structurii din care face parte i va
preda sub semnéturd, figa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii.
Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite;
(3) Figa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

SECTIUNEA IX - DIRECTOR FINANCIAR

CAPITOLUL ]

Dispozitii Generale

Art.1. Structura Directorul Financiar este subordonata directorului general al filialei si
asigura buna functionare a acesteia din punct de vedere al activitati economico-
financiar, independent sau impreuna cu restul structurior din cadrul filialei.

Activitatea structurii Director Financiar se desfasoard in conformitate cu prevederile
Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificérile si completarile ultericare si
oferd o imagine fidelad a patrimoniului, alocarea si utilizarea resurselor, rentabilitatea si
cresterea profitabilitatii FPCU.

Art. 2. Structurile functionale din cadrul structurii Director Financiar asigurd competenta
necesara bunei functionéri FPCU din punct de vedere economico-financiar si raspunde
de indeplinirea obiectivelor specific prin realizarea cu eficienta a activitatilor structurii.

Art. 3. Schema organizatorica este aprobata prin Decizia C.A nr. 06/07.02.2023.
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Art. 4. Prezentul ROF stabileste atributiile si regulile de procedurd specifice activitatii
structurii Director Financiar, organizarea si functionarea compartimentelor incadrate cu
personal de specialitate.

Art. 5.
(1) Obiectivele specific structurii Director financiar sunt:
- Elaborarea politicilor si strategiilor financiar-contabile ale filialei pentru
cresterea eficientei economice in conditile respectarii legislatiei in vigoare.

(2) Sfera de activitati a structurii Director Financiar cuprinde:

- organizarea, conducerea si controlul activitdtilor financiar-contabile prin care
se asigura evidentierea contabilitatii potrivit conditiilor legale;

- gestionarea resurselor financiare necesare atingerii obiectivelor si propunerea
de variante pentru optimizarea financiara;

- inregistrarea si reflectarea in expresie valorica a proceselor economice;

- elaborarea si propunerea spre aprobare a masurilor de imbunatatire a
activitatii economico-financiare;

- coordonarea activitatilor financiare;

- coordonarea structurilor din subordine

- supervizarea si supravegherea activitatilor contabile si economice;

- elaboreaza si asigura implementarea politicilor si strategiilor economice.

CAPITOLUL I
Directorul financiar are urmatoarele atributii
Art. 6.

- asigura intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli;

- asigurd Intocmirea situatiilor financiare anuale si supunerea lor spre aprobare;

- asigura urmarirea costurilor de productie;

- asigura evidenta patrimoniului filialei si asigurarea integritatii lui;

- asigura gospodarirea eficienta a mijloacelor materiale si banesti;

- implementarea si derularea programelor informatice specifice domeniilor de care
raspunde;

- asigura gestionarea documentelor, datelor si informatiilor potrivit destinatiilor lor;

- asigura elaborarea proiectelor de acte normative, specifice domeniului de
activitate;

- asigura efectuarea inventarierii patrimoniului, participa la organizarea sistemului
informational;

- gestioneaza fondurile banegti ale filialei;

- stabileste repartitia fondului de salarii pe trimestre;

- asigura plata la termen a sumelor care constituie obligatia filialei fatad de bugetul
de stat si alte obligatii fata de terti;

- decide asupra metodologiei de intocmire a documentelor contabile si financiare;

- decide alaturi de directorul general in toate operatiunile patrimoniale, avand
obligatia de a refuza in conditile legii, pe acelea care contravin dispozitiilor
legale;

- intocmegte documentatiile privind solicitarea unor credite bancare;

- asigura controlul financiar preventiv asupra documentelor ce angajeaza
patrimoniul filialei in limita de competenta stabilita prin decizia directorului
general,;

- raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor trasate de Consiliul de Administratie
si/sau Adunarea Generala a Actionarilor in domeniul economic;

- asigura organizarea actiunilor de protocol si a celor administrative.
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CAPITOLUL Il
Structura organizatorica
Art. 7.
(1) Structura Director Financiar este organizatd si este subordonatid Directorului
General, cu urméatoarea structurd organizatorica:
- Contabil Sef;
- Serviciul Financiar Contabilitate, Costuri, Gestiuni.
(2) Structura organizatorica si relatiile functionale ale structurii Director Financiar sunt
prezentate astfel:
- relatii de subordonare ierarhica: este in subordinea directa a directorul
general gi are in subordine directd structurile organizatorice mentionate
laart. 7 (1);
- relati de cooperare si coordonare metfodologicd cu structuri
organizatorice aflate In organigrama filialet;

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art.8.
(1) Atributiile directorului financiar se stabilesc in detaliu, prin fisa de post, intocmita de
seful ierarhic i aprobata astfel:

- pentru directorul financiar, va fi intocmitd de directorul general si aprobata de

catre directorul general al filialei;

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face parte i va
preda sub semnatura, figa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii.
Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite;
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de céte ori intervin modificari ale atributiilor.

SECTIUNEA X — CONTABIL SEF

CAPITOLUL I

Dispozitii Generale

Art.1. Activitatea Contabilului sef se desfagoarad in conformitate cu prevederile Legii
contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2. Contabilul sef asigura functionarea filialei din punct de vedere economic
asigurand finantarea continud a activitati, contabilizarea patrimoniului precum si
gestionarea corecta a bunurilor patrimoniale.

Art.3. Schema organizatorica este aprobata prin Decizia C.A. nr. 06/07.02.2023

Art.4. Prezentul ROF stabileste atributiile si regulile de procedura specifice activitatii
Contabilul sef , organizarea i funclionarea compartimentelor incadrate cu personal de
specialitate.

Art.5.
(1) Obiectivele specifice Contabilul gef sunt:

- Asigurarea si gestionarea permanenta a resurselor financiare pentru finantarea
activitatii ilialei prin aplicarea futuror reglementarilor legale si procedurilor in
vigoare,

- Inregistrarea, in mod cronologic si sistematic, a tuturor operatiunilor economice in
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evidentele financiar-contabile, avand ca scop elaborarea balantei de verificare, in
conformitate cu reglementarile legale aflate in vigoare;

- Intocmirea situatiilor financiare anuale in conformitate cu prevederile Ordinului nr.
1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare
anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Asigurarea receptiei, depozitarea si eliberarea spre consum a bunurilor
patrimoniale de natura stocuriior si a imobilizarilor, in conformitate cu
reglementarile legale aflate in vigoare.

(2) Sfera de activitati cuprinde:
Organizarea activitatii prin: elaborare si actualizare fise post, ROF, proceduri
operationale, plan de pregatire si perfectionare profesionala, implementarea
legislatiei specifice structurii, participarea la inventarierea anuald, evaluare
personal, grafic circuit documente pe segmentul serviciului;

- Preluarea, verificarea si inregistrarea facturilor emise de fumizori pentru bunurile
si serviciile achizitionate;

- Evidenta datoriilor $i plata acestora prin: intocmirea zilnica si periodica a listelor
de datorii cu grupare pe furnizori, contracte si scadente, intocmirea ordinelor de
plata si evidenta acestora pe unitati bancare ce deservesc filiala;

- Intocmirea facturilor catre clienti, persoane juridice si fizice, dupa caz;

- intocmirea anuald sau ori de cite ori este cazul a declaratiilor fiscale si
constituirea obligatiilor pentru impozite si taxe locale;

- intocmirea documentelor de incasari si plati prin casierie;

- intocmirea documentelor de incasari si plati bancare;

- lnregistrarea i plata salariilor prin: intocmirea ordinelor de plata pentru retinerile
angajatilor, alimentarea conturilor curente al salariafilor respectiv intocmirea
centralizatorului obligatiilor fiscale aferente salariilor;

- Inregistrarea deplasarilor Th interes de serviciu prin: verificarea acestora formala
si de fond respectiv prin asigurarea decontarii corecte al acestora;

- Intocmirea balantei de verificare prin: verificarea formala si de fond a
documentelor justificative si introducerea corectd a acestora in sistemul
informatic de prelucrare automata a datelor contabile;

- Intocmirea registrelor de contabilitate obligatorii in conformitate cu Legea
contabilitatii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completarile Tn vigoare
(Registrul-jumal, Registrul-inventar, Cartea mare);

- Intocmirea registrului de evidenta fiscalda a filialei in conformitate cu OMFP
nr.870/2005, cu modificarile si completarlle ulterioare;

- Intocmirea registrul bunurilor de capital in conformitate cu Legea nr. 227/2015
privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Evidentierea contabild a capitalurilor — clasa 1 ,,Conturi de capitaluri, provizioane,
imprumuturi $i datorii asimilate” prin: verificarea documentelor justificative,
introducerea corectd in sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor
contabile, verificarea existentei analitice a tuturor inregistrarilor contabile;

- Evidentierea contabila a imobilizarilor — clasa 2 ,,Conturi de imobilizar” prin:
verificarea documentelor justificative, introducerea corecta in sistemul informatic
de prelucrare automata a datelor contabile, editarea registrului numerelor de
inventar;

- Evidentierea contabild a bunurilor de natura stocurilor si a productiei in curs de
executie — clasa 3 ,,Conturi de stocuri i productie Tn curs de executie” prin:
verificarea documentelor justificative, introducerea corecta in sistemul informatic
de prelucrare automatd a datelor contabile, editarea registrului stocurilor,
efectuarea punctajului lunar al evidentei contabile cu cel tehnic operativ;
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- FEvidentierea contabila a tertilor — clasa 4 ,,Conturi de terti”; prin: verificarea
documentelor justificative, introducerea corectd in sistemul informatic de
prelucrare automata a datelor contabile, verificarea existentei analitice a tuturor
inregistrarilor contabile;

- [Evidenfierea contabila a trezoreriei — clasa 5 ,,Conturi de trezorerie™; prin:
verificarea documentelor justificative, infroducerea corecta n sistemul informatic
de prelucrare automatd a datelor contabile, verificarea existentei analitice a
tuturor inregistrarilor contabile;

- Evidentierea contabild a cheltuielilor — clasa 6 ,,Conturi de cheltuieli”; prin:
verificarea documentelor justificative, introducerea corecta in sistemul informatic
de prelucrare automatd a datelor contabile, verificarea existentei analitice a
tuturor inregistrarilor contabile privitoare la cheltuieli;

- Evidentierea contabild a veniturilor — clasa 7 ,,Conturi de venituri”; prin:
verificarea documentelor justificative, introducerea corecta in sistemul informatic
de prelucrare automata a datelor contabile, verificarea existentei analitice a
tuturor inregistrarilor contabile privitoare la venituri;

- Evidentierea contabild a conturilor n afara bilantului — clasa 8 ,,Conturi speciale”,
grupa de conturi 80 ,,Conturi in afara bilantului” prin: verificarea documentelor
justificative, introducerea corecta in sistemul informatic de prelucrare automata a
datelor contabile in partidd simpla, verificarea existentei analitice a tuturor
inregistrarilor contabile;

- Fundamentarea si urmarirea incadrarii in indicatorii economico-financiari prin
elaborarea BVC si urmarirea periodica a executiei acestuia;

- Intocmirea lunard, anuald sau ori de cate ori este cazul a declaratiilor fiscale si
transmiterea acestora electronic sau pe format de hartie catre Directia Generala
Regionala a Finantelor Publice;

- Intocmirea situatiilor financiare anuale in conformitate cu prevederile Ordinului
nr.1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile
financiare anuale individuale si situatile financiare anuale consolidate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv, in limitele stabilite prin decizia
directorului general al filialei;

- Asigurarea efectuarii lucrarilor privind inventarierea tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii prin  asigurarea si verificarea
operatiunilor de pregatire a inventarierii, participare la inventariere aldturi de
comisiile de inventariere, evaluarea si stabilirea rezultatelor inventarierii,
intocmirea Procesului Verbal centralizator de Inventariere si transmitere spre
avizare si aprobare conducerii;

- Calcularea costului efectiv al productiei realizate, In conformitate cu
reglementarile legale Tn vigoare adaptate la specificul activitatii filialei, respectiv
intocmirea periodica sau ori de cate ori este necesar gi transmiterea de raportari
contabile cu caracter intemn catre conducerea societatii sau catre actionarul unic;

- Fundamentarea pretului produselor livrate/serviciilor prestate de societate pe
baza costurilor efectiv realizate;

- Gestioneaza si raspunde de evidenta scriptica si integritatea fapticad a bunurilor
de natura stocurilor de materiale, materii prime, semifabricate si produse finite,
obiectelor de inventar noi i in folosin{3, precum si a mijloacelor fixe aflate in
gestiune sau responsabilitate;

- Intocmirea periodica sau ori de céte ori este necesar si transmiterea de raportari
contabile cu caracter intern catre conducerea executiva a filialei, Consiliul de
Administratie, actionarul unic, organele fiscale ale Ministerului Finantelor Publice,
Ministerul Energiei, s.a.;

- Arhivarea documentelor financiar contabile,
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CAPITOLUL It

Art. 7. Atributii structurii Contabil sef sunt:

- Asigura suportul financiar pentru realizarea activitdtii filialei si riaspunde de
gospodarirea eficientd a mijloacelor materiale si banesti;

Asigura si raspunde, de aplicarea corespunzatoare a reglementarilor financiar —
contabile in vigoare precum $i urmérirea evolutiei si componentel soldurilor
conturilor gestionate;

- Asigurd activitatea de control financiar preventiv, face propuneri cu privire la
documentele supuse vizei CFP, respectiv nominalizeaza persoanele care vor fi
numite prin decizie;

- Asigura intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al filialei, respectiv raspunde
de urmérirea si realizarea indicatorilor economico - financiart;

- Asigura intocmirea situatiilor financiare anuale 1n conformitate cu prevederile
Ordinului nr.1802/2014 pentru aprobarea Reglementdrilor contabile privind
situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Asigura si raspunde de intocmirea corecta si la timp a balantei de verificare, prin
urmarirea evolutiei si componentei soldurilor, in vederea determindrii
informatiilor gi a obligatiilor prevazute de lege;

- Pune la dispozitia organelor abilitate toate documentele si informatiile solicitate
din domeniul propriu de activitate, in vederea efectudrii de auditari, verifican si
controale, cu respectarea actelor normative in vigoare;

- Evidenta patrimoniului filialei $i asigurarea integritatii lui;

- Asigura implementarea la specificul filialei a normelor metodologice financiar-
contabile;

- Asigura exploatarea in conformitate cu documentatiile tehnice a programelor
informatice;

~ Organizeaza si coordoneaza circuitul si gestionarea documentelor, datelor si
informatiilor potrivit destinatiei prevazute de legislatia in vigoare.

- Intocmeste si actualizeaza procedurile operationale aferente domeniului de
activitate.

f

CAPITOLUL 1l
Structura organizatorica
Art.7.
(1) Structura Contabilul sef este organizata si isi desfasoara activitatea, subordonata
ierarhic, directorului financiar al filialei, cu urmatoarea structurd organizatorica: Serviciul
Financiar, Contabilitate, Costuri, Gestiuni;
(2) Structura organizatorica si relatile functionale ale structurii Contabilului Sef este
prezentata astfel:
- relatii de subordonare ierarhica: este in subordinea directa a directorul
financiar si are in subordine directa structura organizatorica mentionata la
art. 7 (1);
- relatii de cooperare si coordonare metodologica cu structuri organizatorice
aflate in organigrama filialei;

Art.8. Organizarea gi atributiile acestor subdiviziuni organizatorice au in vedere
obiectivele specifice ale Contabilul sef si detaliaza drepturile, obligatiile si atributiile
personalului din cadrul lor, stabilind relatiile acestora cu celelalte structuri ale filialei.

Art.9. Conducerea Contabilul sef se exercitd de citre contabilul sef. In exercitarea
atributiilor sale, contabilul sef emite decizii si instructiuni, conform competentelor.
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Art.10. Contabilul Sef are urmatoarele atributii:

- Organizeaza si conduce Intreaga activitate a filialei in domeniul financiar- contabil
si raspunde in fata directorului financiar de indeplinirea atributiilor din prezentul
regulament;

- Coordoneaza gi controleaza activitatile structurilor din cadrul Contabilul gef;

- Raspunde de managementul activitatii specifice Contabilul sef si propune
modificarea structurii organizatorice si a numarului de posturi, ori de cate ori este
cazul;

- Coopereaza cu sefii structurilor din cadrul filialei, pentru indeplinirea atributiilor;

- Avizeaza referatele deplasarilor in interes de serviciu, in baza solicitarilor avizate
de conducatorii compartimentelor din structura;

- Informeaza conducerea filialei cu privire la actiunile adoptate de Contabilul sef;

- Emite solutii pentru rezolvarea operativd a problemelor curente care apar in
coordonarea activitatii Contabilul sef;

- Stabileste atributiile structurilor din subordine, luand masuri care s& asigure
elaborarea la termen si de buna calitate a lucrarilor;

- Stabileste standardele de performanta aferente fiecarui post si, in functie de
modul de indeplinire al acestor standarde, acorda calificative anuale;

- Analizeaza periodic activitatea structurilor, stabilind sau propunand conducerii
masurile necesare pentru imbunatatirea activitaiii;

- Stabileste masurile necesare asigurarii disciplinei Tn munca si face propuneri, in
caz de abateri, pentru sanctionarea salariafilor din subordine, potrivit
competentelor legale;

- Face propuneri peniru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci cand
necesitatile structurilor subordonate o impun;

- Face propuneri de stimulare si acordare a altor drepturi salariale pentru salariatii
din subordine;

- Asigura transpunerea in practica a deciziilor Consiliului de Administratie al filialei;

- Evalueaza personalul din subordine;

- Face propuneri conducerii in vederea emiterii decizii privind delegarea de
competente si atribufiile, pe care sa le exercite in lipsa sa, seful serviciului
Financiar, Contabilitate, Costuri, Gestiuni;

- Indeplineste orice alte sarcini primite de la directorul financiar privind domeniul de
activitate.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art. 11.
(1) Atributiile personalului din cadrul sunstructurii Contabil sef se stabilesc in detaliu,
prin figa fiecarui post, intocmita de seful ierarhic si aprobata astfel:

- pentru Contabilul gef, va fi intocmita de directerul financiar si aprobaté

de catre directorul general;

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face parte 7i va
preda sub semnatursd, figa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii.
Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite;
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.
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SECTIUNEA XI - SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE, COSTURI, GESTIUNI

CAPITOLUL |

Dispozitii Generale

Art.1. Activitatea Serviciului Financiar, Contabilitate, Costuri, Gestiuni, se
desfagoara in conformitate cu prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ultericare.

Art.2. Serviciul Financiar, Contabilitate, Costuri, Gestiuni asigura functionarea filialei
din punct de vedere economic asigurand finantarea continua a activitatii, contabilizarea
patrimoniului filialei precum si gestionarea corecta a bunurilor patrimoniale.

Art.3. Schema organizatorica este aprobata prin Decizia C.A. nr. 06 /07.02.2023.

Art.4. Prezentul ROF stabileste atributiile si regulile de procedura specifice activitatii
Serviciul Financiar, Contabilitate, Costuri, Gestiuni, organizarea si funcfionarea
acestuia cu personal de specialitate.

Art.S.
(1) Obiectivele specifice Serviciului Financiar, Contabilitate, Costuri, Gestiuni
sunt:

- Asigurarea si gestionarea permanenta a resurselor financiare pentru
finanfarea activitatii filialei prin aplicarea tuturor reglementarilor legale
si procedurilor in vigoare;

- Inregistrarea, in mod cronologic si sistematic, a tuturor operatiuniior
economice in evideniele financiar-contabile, avand ca scop elaborarea
balantei de verificare;

- Intocmirea situatiilor financiare anuale in conformitate cu prevederile
Ordinului nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile
privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare
anuale consolidate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Asigurarea receptiei, depozitarea si eliberarea spre consum a bunurilor
patrimoniale de natura stocurilor si a imobilizarilor, in conformitate cu
reglementarile legale aflate in vigoare.

(2) Sfera de actlwtagl cuprinde:
Organizarea activitatii prin: elaborare si actualizare fige post, ROF,
proceduri operationale, plan de pregatire si perfectionare profesionald,
implementarea legislatiei  specifice  structurii, participarea la
inventarierea anuala, evaluare personal, grafic circuit documente pe
segmentul serviciului;

- Preluarea, verificarea si inregistrarea facturilor emise de furnizori
pentru bunurile si serviciile achizitionate;

- Evidenta datoriilor si plata acestora prin: intocmirea zilnica si periodica
a listelor de datorii cu grupare pe furnizori, contracte si scadente,
intocmirea ordinelor de plata i evidenia acestora pe unitati bancare ce
deservesc filiala;

- Intocmirea facturilor catre clienti, persoane juridice si fizice, dupa caz;

- Intocmirea anuala sau ori de céate ori este cazul a declara;ulor fiscale si
constituirea obligatiilor pentru impozite si taxe locale;

- Intocmirea documentelor de incasari si plati prin casierie;

- Intocmirea documentelor de incasari si plati bancare;

- Inregistrarea si plata salariilor prin: ntocmirea ordinelor de plata pentru
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retinerile angajatilor, alimentarea conturilor curente al salariatilor
respectiv intocmirea  centralizatorului obligatiilor fiscale aferente
salariilor;

- lInregistrarea deplasarilor in interes de serviciu prin: verificarea
acestora formala si de fond respectiv prin asigurarea decontarii corecte
al acestora;

- Intocmirea balantei de verificare prin: verificarea formala si de fond a
documentelor justificative si introducerea corectd a acestora in
sistemul informatic de prelucrare automata a datelor contabile;

- Intocmirea registrelor de contabilitate obligatorii inh conformitate cu
Legea contabilitati nr.82/1991, republicatd, cu modificarile si
completarile in vigoare (Registruljurnal, Registrul-inventar, Cartea
mare);

- intocmirea registrului de evident4 fiscala a filialei in conformitate cu
OMFP nr.870/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmirea registrul bunurilor de capital in conformitate cu Legea nr.
227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Evidentierea contabila a capitalurilor — clasa 1 ,,Conturi de capitaluri,
provizioane, Tmprumuturi s$i datorii asimilate” prin: verificarea
documentelor justificative, introducerea corecti n sistemul informatic
de prelucrare automatd a datelor contabile, verificarea existentei
analitice a tuturor inregistrarilor contabile;

- Evidentierea contabila a imobilizarilor — clasa 2 ,,Conturi de
imobilizari” prin: verificarea documentelor justificative, introducerea
corectd in sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor
contabile, editarea registrului numerelor de inventar;

- Evidentierea contabila a bunurilor de natura stocurilor si a productiei in
curs de executie — clasa 3 ,,Conturi de stocuri si produciie in curs de
execufie” prin: verificarea documentelor justificative, introducerea
corectd in sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor
contabile, editarea registrului stocurilor, efectuarea punctajuiui lunar al
evidentei contabile cu cel tehnic operativ;

- Evidentierea contabilda a tertilor — clasa 4 ,,Conturi de terti”; prin:
verificarea documentelor justificative, introducerea corecta n sistemul
informatic de prelucrare automatd a datelor contabile, verificarea
existentei analitice a tuturor inregistrarilor contabile;

- Evidentierea contabila a trezoreriei — clasa 5 ,,Conturi de trezorerie”;
prin: verificarea documentelor justificative, introducerea corectd in
sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor contabile,
verificarea existentei analitice a tuturcr Inregistrarilor contabile;

- Evidentierea contabild a cheltuielilor — clasa 6 ,,Conturi de cheltuieli”;
prin: verificarea documentelor justificative, introducerea corecta in
sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor contabile,
verificarea existentei analitice a tuturor fnregistrarilor contabile
privitoare la cheltuieli;

- Evideniierea contabila a veniturilor — clasa 7 ,,Conturi de venituri’;
prin: verificarea documentelor justificative, introducerea corecta in
sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor contabile,
verificarea existentei analitice a tuturor finregistrarilor contabile
privitoare la venituri;

- Evidentierea contabilda a conturilor in afara bilantului — clasa 8
,,Conturi speciale”, grupa de conturi 80 ,,Conturi in afara bilanfului”
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CAPITOLUL Il

prin: verificarea documentelor justificative, introducerea corecta in
sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor contabile in
partida simpla, verificarea existeniei analitice a tuturor inregistrarilor
contabile;

Fundamentarea si urmarirea incadrarii in indicatorii economico-
financiari prin elaborarea BVC si urmarirea periodicd a execulfiei
acestuia;

Intocmirea lunara, anuala sau ori de cate ori este cazul a declaratiilor
fiscale si transmiterea acestora electronic sau pe format de hartie
catre Directia Generala Regionala a Finantelor Publice;

Intocmirea situatiilor financiare anuale in conformitate cu prevederile
Ordinului nr.1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile
privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare
anuale consolidate, cu madificarile si completarile ulterioare;
Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv, in limitele stabilite prin
decizia directorului general al filialei;

Asigurarea efectuarii lucrarilor privind inventarierea tuturor elementelor
de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii prin asigurarea si
verificarea operatiunilor de pregatire a inventarierii, participare la
inventariere alaturi de comisiile de inventariere, evaluarea si stabilirea
rezultatelor inventarierii, intocmirea Procesului Verbal centralizator de
Inventariere gi transmitere spre avizare gi aprobare conducerii;
Calcularea costului efectiv al productiei realizate, in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare adaptate la specificul activitatii filialei,
respectiv intocmirea periodica sau ori de cate ori este necesar si
transmiterea de raportari contabile cu caracter intern catre conducerea
societatii sau céatre actionarul unic;

Fundamentarea prefului produselor livrate/servicillor prestate de
societate pe baza costurilor efectiv realizate;

Gestioneaza si raspunde de evidenta scriptica si integritatea faptica a
bunurilor de natura stocurilor de materiale, materii prime,
semifabricate i produse finite, obiectelor de inventar noi si In
folosinta, precum si a mijloacelor fixe aflate in gestiune sau
responsabilitate;

Intocmirea periodica sau ori de cate ori este necesar si transmiterea
de raportari contabile cu caracter intem catre conducerea executiva a
societatii, consiliul de administratie, actionarul unic, organele fiscale
ale Ministerului Finantelor Publice, Ministerul Energiei, s.a.;

Arhivarea documentelor financiar contabile.

Art.6. Atributiile Serviciului Financiar, Contabilitate, Costuri, Gestiuni sunt:

Asigura suportul financiar pentru realizarea activitafii filialei si raspunde de
gospodarirea eficienta a mijloacelor materiale si banesti;

Asigura si raspunde, de aplicarea corespunzatoare a reglementérilor financiar —
contabile in vigoare precum si urmarirea evolutiei si componentei soldurilor
conturilor gestionate;

Asigura activitatea de control financiar preventiv, face propuneri cu privire la
documentele supuse vizei CFP, respectiv nominalizeaza persoanele care vor fi
numite prin decizie;

Asigura intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al ilialei, respectiv raspunde
de urmarirea si realizarea indicatorilor economico - financiari;
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- Asigura intocmirea situatiilor financiare anuale in conformitate cu prevederile
Ordinului nr.1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind
situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Asigura si raspunde de intocmirea corecta si [a timp a balaniei de verificare, prin
urmarirea evolutiei si componentei soldurilor, n vederea determinarii
informatiilor si a obligatiilor prevazute de lege;

- Pune la dispozifia organelor abilitate toate documentele si informatiile solicitate
din domeniul propriu de activitate, Tn vederea efectuarii de auditén, verificari si
controale, cu respectarea actelor normative in vigoare;

- Evidenta patrimoniului filialei si asigurarea integritatii lui;

- Asigura implementarea la specificul unitatii a normelor metodoiogice financiar-

contabile;

Asigura exploatarea in conformitate cu documentatiile tehnice a programelor

informatice;

Organizeaza i coordoneazéa circuitul si gestionarea documentelor, datelor si

informatiilor potrivit destinatiei prevazute de legislatia in vigoare.

Intocmeste si actualizeaza procedurile operationale aferente domeniului de

activitate.

CAPITOLUL Il
Structura organizatorica
Art. 7.
(1) Organizarea si atribufiile Serviciului Financiar, Contabilitate, Costuri, Gestiuni au
in vedere obiectivele specifice ale acestuia si detaliaza drepturile, obligatiile si atribufiile
personalului din cadrul [ui, stabilind relatiile acestora cu celelalte structuri ale filialei.
(2) Structura organizatorica si relatiile functionale ale structurii Serviciului Financiar,
Contabilitate, Costuri, Gestiuni este prezentata astfel:
- relatii de subordonare ierarhicé: este in subordinea directa a Contabilului Sef;
- relatii de cooperare si coordonare metodologicd cu structuri organizatorice
aflate n organigrama filiale;

Art.8. Conducerea Serviciului Financiar, Contabilitate, Costuri, Gestiuni se exercita
de catre seful de structura al acestuia.

Art.9. Seful de structurd — Serviciul Financiar, Contabilitate, Costuri, Gestiuni are
urmatoarele atributii:

- Organizeaza si conduce intreaga activitate a serviciului in domeniul financiar-
contabil gi raspunde in fafa Contabilului Sef de ndeplinirea atributiilor din
prezentul regulament;

- Coordoneaza si controleaza activitatile din cadrul serviciului;

- Raspunde de managementul activitatii specifice si propune modificarea
structurii organizatorice $i a numarului de posturi, ori de cate ori este cazul;

- Coopereaza cu conducerile serviciilor din cadrul filialei, pentru indeplinirea
atributiilor proprii;

- Avizeaza referatele deplasarilor in interes de serviciu, in baza solicitarilor
intocmite de conducatorii serviciilor din filiala;

- Informeaza conducerea cu privire [a actiunile adoptate in cadrul serviciului;

- Emite solufii pentru rezolvarea operativa a problemelor curente care apar in
coordonarea activitatii;

- Stabileste standardele de performanta aferente fiecarui post si, in functie de
modul de indeplinire al acestor standarde, acorda calificative anuale
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salariatilor din cadrul serviciului;

- Evalueaza personalul din cadrul serviciului;

- Analizeaza periodic activitatea serviciului, stabilind sau propunand conducerii
filialei masurile necesare pentru imbunatatirea activitatii;

- Stabilegte masurile necesare asigurarii disciplinei in munca si face propuneri,
in caz de abateri, pentru sanctionarea salariajilor din subordine, potrivit
competentelor legale;

- Asigura transpunerea in practica a deciziilor Consiliului de Administratie al
unitatii, respectiv deciziile Asociatului Unic;

- Formuleaza propuneri catre conducere privind participarea personalului la
diverse cursurifinstruin in functie de nivelul de pregatire al fiecaruia;

- Asigura cunoasgterea si respectarea legislatiei din domeniul financiar - contabil
de catre salariatii din subordine;

- Indeplineste orice alte sarcini primite de la Contabilul Sef privind domeniul de
activitate.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art.10.
(1) Atribufile personalului din cadrul Serviciului Financiar, Contabilitate, Costuri,
Gestiuni se stabilesc in detaliu, prin fisa fiecarui post, intocmita de seful ierarhic si
aprobata astfel:
- Pentru seful de serviciu, va fi intocmitd de contabilul sef si aprobata de cétre
directorul general;
- Pentru angajatul din cadrul serviciului, va fi intocmitd de seful de structura,
avizata de contabilul gef si aprobata de directorul general.
{2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face parte fi va
preda, sub semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii.
Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite.
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de céte ori intervin modificari ale atributiilor.

SECTIUNEA Xil — SERVICIUL AUDIT INTERN

CAPITOLULI

Dispozitii Generale

Art.1. Activitatea Serviciului Audit Intern (S.A.l.) se desfagsoara in conformitate cu
prevederile Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificérile
ultericare.

Art.2. Serviciul Audit Intern este subordonat din punct de vedere administrativ
Directorului General si din punct de vedere operational Consiliului de Administratie/
Comitetului de Audit. Acesta desfagoara o activitate functional independenta si
obiectiva, de asigurare si consiliere, conceputd sa adauge valoare si sa
imbunatateasca activitatile societatii.

Art.3. Schema organizatorica este aprobata prin Decizia C.A. nr. 06 / 07.02.2023.

Art4. Prezentul ROF stabileste atributiile si regulile de procedurd specifice activitatii
Serviciului Audit Intern, organizarea si functionarea serviciului incadrat cu personal de
specialitate.
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Art.5.
(1) Obiectivele specifice auditului public intern sunt:
- Furnizarea de asigurari managementului superior privind buna functionare a
sistemelor de management si control din cadrul societatii;
- Oferirea de consiliere managementului in vederea imbunatatirii sistemelor de
management si control ale societatii,
- Imbunititirea activitétii de audit intern din cadrul S.A.l. prin cresterea calitafii
acesteia si prin imbunatatirea imaginii auditului intern in cadrul societatii.

(2) Sfera auditului public intern cuprinde:

- Toate activitatile desfasurate in cadrul societatii pentru indeplinirea obiectivelor
acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de confrol managerial. Auditul public
intern se exercita asupra tuturor activitafilor desfasurate in cadrul filialei. Asista
filiala 1n indeplinirea obiectivelor sale prin implementarea unei abordari
sistematice in evaluarea si imbunatatirea eficacitatii managementului riscurilor, a
controlului $i a proceselor de guvernanta.

CAPITOLUL Il
Atributiile Serviciului Audit Intern sunt:
Art. 6.

- Elaboreaza Norme metodologice de audit intern specifice activitatii FPCU, cu
avizul Structurii de Audit Public Intern din cadrul Societati Nationale
NUCLEARELECTRICA S.A. (acronim "SNN”);

- Elaboreaza proiectele Planului multianual de audit public intern si al Planului de
audit public intern, care sunt supuse aprobarii conducerii FPCU;

- Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale FPCU sunt transparente gi sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- Auditeaza toate aclivitatile desfasurate in cadrul filialei, cel putin o data la 4 ani,
iar prioritizarea misiunilor de audit intern se face pe baza analizei de risc si a
solicitarilor Curtii de Conturi a Romaniei;

- Informeaza Structura de Audit Public Intern din cadrul "SNN” despre
recomandarile nefnsusite de catre conducerea FPCU, precum si despre
conseciniele acestora;

- Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor $i recomandarilor rezultate
din activitatile proprii de audit intern;

- Elaboreaza Raportul anual al activitati de audit public intern desfasurata la
nivelul FPCU;

- In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducerii filialei $i structurii de control intern abilitate;

- Raporteaza Structurii de Audit Public Intern din cadrul "SNN” asupra progreselor
inregistrate in implementarea recomandarilor;

- Realizeaza misiuni de audit ad-hoc;

- Realizeaza misiuni de consiliere, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Elaboreaza lucrari periodice specifice obiectului sadu de activitate, la cererea
directorului general al filialei sau din proprie initiativa, atunci cand necesitatile
impun acest lucru;

- Creeaza si intretine bazele de date centralizate privind activitatea proprie;

- Gestioneaza procesul de arhivare a documentelor din cadrul serviciului, conform
cadrului legal in vigoare;

- indeplineste orice altad sarcina primitd de la conducerea FPCU in legatura cu
activitatile de audit intern.
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CAPITOLUL il
Structura organizatorica

Art.7.

(1) Auditul Public Intern este organizat si isi desfagoara activitatea la nivel de serviciu,
si este condus de un Sef Serviciu

(2) Structura organizatorica si relafile funclionale ale Serviciului Audit Intern sunt
prezentate astfel:

- relati de subordonare ierarhicd: este in subordinea directd a Directorului
General;

- relatlii de cooperare si coordonare metodologica cu structuri organizatorice
aflate in organigrama filialei;

- relatii de control cu structuri organizatorice aflate in organigrama filialei;

Art.8. Seful Serviciului Audit Intern are urmatoarele atributii:

Organizeaza intreaga activitate a serviciului si raspunde in fata conducerii FPCU
de indeplinirea atribufiilor din prezentul regulament;

Raspunde de managementul activitatii specifice de audit public intem si propune
modificarea structurii organizatorice si a numarului de posturi, ori de céte ori este
cazul;

Coopereaza cu sefii structurilor din cadrul FPCU pentru indeplinirea atributiilor
serviciului;

Prezinta in Consiliul de Administratie al FPCU informari in legatura cu disfunctiile
constatate in urma misiunilor de audit public intern;

Informeaza conducerea filialei cu privire la actiunile adoptate de sfructura de
audit intern;

Emite decizii (solutii) pentru rezolvarea operativa a problemelor curente care apar
in coordonarea activitatii de audit public intern;

Elaboreaza si implementeaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii
activitatii de audit public intern;

Elaboreaza si transmite spre aprobare conducerii FPCU, Raportul anual de
activitate;

Stabileste atributile serviciului, ludnd masuri care s& asigure elaborarea la
termen si de buna calitate a lucrarilor;

Semneaza corespondenta si documentele de decontare a cheltuielilor legate de
activitatea serviciului, pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Analizeaza periodic activitatea serviciului, stabilind sau propunand conducerii
filialei masurile necesare pentru imbunétatirea activitatii;

Asigura transpunerea in practica a deciZiilor Consiliului de Administratie al filialei;

Asigura arhivarea documentelor din cadrul serviciului, conform cadrului legal n
vigoare;

Indeplineste orice alte sarcini primite de la directorul general privind domeniile de
activitate ale filialei.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale

Art. 11.

(1) Atributiile personalului din cadrul Serviciului Audit Intem se stabilesc in detaliu, prin
fisa fiecarui post, aprobata de directorul general al filialei.

(2) La incadrarea in funciie a salariatului, Ti va fi predata sub semnatura, figa postului,
sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru
ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite;

(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.
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SECTIUNEA Xlll - SECRETARIAT

CAPITOLUL I
Dispozitii Generale
Art.1. Activitatea structurii Secretariat se desfagoard in conformitate cu prevederile
urmatoarelor acte normative:
- Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
- Ordonanta de Guvern nr. 27/2002, privind reglementarea activitati de
solutionare a petitiilor;
- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date.
Secretariatul asigura interfata conducatorului filialei cu personalul angajat/celelalte
structuri organizatorice si cu persoanele/entitatile organizatorice din afara acesteia.

Art.2. Schema organizatorica si structura personalului este conform Deciziei C.A. nr.06/
07.02.2023.

Art.3. Prezentul ROF stabileste obiectivele, misiunea, activitdtile si repartitia
responsabilitatilor, reglementéand relatiile functionale atat in raport cu organismele de
conducere precum si in interiorul structurii.

Art4. Prevederile Regulamentului creeaza cadrul necesar privind organizarea si
functionarea FPCU.

Art.5.
(1) Obiectivul specific structurii Secretariat este:
- Asigurarea permanenta, in cadrul filialei, a fluxului informational prin
evidenta documentelor intrate si iesite.

(2) Stera de activitati cuprinde:
Organlzeaza activitatea de secretariat si raspunde in fata conducerii filialei
de indeplinirea atributiilor din prezentul regulament
- Organizeaza sistemului informational: primirea, preluarea si transmiterea
informatiilor;
- Coopereaza cu conducerile serviciilor/ birourilor etc. din cadrul filialei,
pentru indeplinirea atributiilor;

CAPITOLUL NI
Art. 6. Atributiile structurii Secretariat sunt:
- Deruleaza operatiuni necesare privind registratura generala;
- Realizeaza legaturile telefonice, consemneaza si raporteaza informatiile
primite conducerii;
- Asigura existenta unei baze de date la nivelul Directorului General privind
documentele intrate si iesite la nivelul filialei;
- Asigura derularea operatiunilor necesare privind primirea, evidenia,
repartizarea, multiplicarea, selectionarea documentelor adresate
Directorului General sau expediate de catre acesta altor structuri inteme;
- Asigura inregistrarea corespondentei receptionate prin intermediul tuturor
canalelor de corespondenta (posta, e-mail, personal, fax)
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- Prezinta Directorului General documentele zilnice, cuprinse in ,mapa cu
corespondentd”, adresate filialei, dupa procedura inregistrarii la
Registratura, cu exceptia documentelor clasificate;

- Asigura distribuirea documentelor repartizate pe directii/serviciifbirouri;

- Asigura arhivarea documentelor din cadrul structurii conform cadrului legal
in vigoare;

- Indeplineste otice alte sarcini primite de la Directorul General privind
domeniul de activitate al activitatii de Secretariat.

CAPITOLUL Il

Structura organizatorica

Art.7.

(1) Structura Secretariat este organizatd si 1si desfasoard activitatea la nivel de
compartiment si este subordonata ierarhic Directorului General, prevazut cu 1 post de
executie.

(2) Structura organizatorica a Compartimentului Secretariat si relatiile functionale sunt
prezentate astfel:
- relatii de subordonare ierarhica: este in subordinea directd a Directorului
General;
- relatii de cooperare si coordonare metodologica cu structuri organizatorice
aflate in organigrama filialei;

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art.8.
(1) Atributiile personalului din structura Secretariat se stabilesc In detaliu, prin figa
fiecarui post, intocmitd de seful ierarhic si aprobata astfel:

- Pentru secretara, va fi intocmita de catre Directorul General;
(2) La incadrarea in functie a salariatului, seful ierarhic 7i va preda sub semnatura, figa
postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda
pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite;
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de céte ori intervin modificari ale atributiilor.

SECTIUNEA XIV — COMPARTIMENT LEGISLATIE, CONTENCIOS JURIDIC

CAPITOLUL |

Dispozitii Generale

Art.1. Activitatea Compartimentului Legislatie, Contencios Juridic se desfagoara in
conformitate cu prevederile Legii nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea
profesiei de consilier juridic, ale Legii nr. 200/2004 privind profesiile reglementate din
Roménia, ale Statutului profesiei de consilier juridic si ale Codului deontologic specific.
Compartimentul Legislatie, Contencios Juridic este organizat si functioneazéa in baza
dispozitiilor legale si statutare ale profesiei de consilier juridic si a Codului Muncii, Tn
subordinea directorului general al FPCU.
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Art.2. Compartimentul Legislatie, Contencios Juridic asigura, prin consilierul juridic
incadrat, consilierea si reprezentarea juridicad a FPCU in relatiile cu persoane fizice sau
juridice, de drept public sau privat, precum si In orice raporturi juridice Th care FPCU
este parte, apararea drepturilor si intereselor legitime ale filialei In conformitate cu
reglementarile legale si cu mandatul primit.

Art.3. Schema organizatorica gi structura personalului este conform Deciziei C.A. nr. 06
din 07.02.2023

Art.4. Prezentul ROF stabilegte atribufiile si regulile de procedura specifice activitatii
Compartimentului Legislatie, Contencios Juridic, organizarea si functionarea acestuia cu
personal de specialitate. Prevederile Regulamentului creeaza cadrul necesar realizarii
dispozitiilor Legii nr. 31/1990 privind societatile comerciale, republicata cu modificarile si
completarile ultericare si ale Actului Constitutiv. Organizarea si functionarea societatii
este reglementatd si de prevederile OUG nr.109/2011 privind guvernanta corporativéd a
intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.5.
(1) Obiectivele specifice Compartimentului Legislatie, Contencios Juridic sunt:

- Consilierea juridica permanenta a structurilor functionale din cadrul filialei, prin
acordarea de consultanta juridica, prin vizarea actelor emise de filial3;

- Consilierea juridica permanenta a structurilor functionaie din cadrul FPCU, prin
acordarea de consultanta juridica, prin vizarea actelor emise de filiala, prin
participarea la comisiile de cercetare disciplinara;

- Reprezentarea juridica permanenta a filialei, apararea judiciara si extrajudiciara,
pentru apararea drepturilor si intereselor legitime, Tn conformitate cu Constitutia,
cu legile tarii si n limitele mandatului primit.

- Avizeazd pentru legalitate documentele Tintocmite de cétre structurile
organizatorice ale filialei, la solicitarea serviciilor din cadrul filialei.

- Emite puncte de vedere sifsau opinii legale cu privire la diverse
probleme/documente la solicitarea serviciilor din cadrul filialei.

- Avizeaza, sub aspectul legalitatii, strategiile de contractare in materia achizitiilor
publice, deciziile Directorului general referitoare la achizitii publice, contractele de
achizitii publice care sunt in competenta Directorului General si actele aditionale
la aceste contracte;

- Emite puncte de vedere si/sau opinii legale cu privire la documentele/problemele
referitoare la procedurile de achizitii publice organizate de FPCU, la solicitarea
membrilor Comisiilor de Evaluare si/sau la solicitarea Directorului General;

- Avizeaz, sub aspectul legalitatii, toate contractele incheiate de filiala care sunt in
competenta Directorului General, inclusiv conventiile/ protocoalele;

- Participa si colaboreaza la intocmirea si negocierea clauzelor din contractele cu
profesionistii Tn care legea roména este aplicabila, la solicitarea serviciilor din
cadrul filialei;

- Asigura secretariatul tehnic in cadrul sedintelor Consiliului de Administratie si
inregistrarea deciziilor fcontractelor de mandat la Registrul Comertului sau orice
alta institutie.

- Avizeaza, sub aspectul legalitatii, deciziile Directorului General;

- Emite puncte de vedere propriifopinii legale cu privire la anumite
probleme/documente la solicitarea Consiliului de Administratie;

(2) Sfera de activitatii cuprinde:
- Organizarea, planificarea gi raportarea activitatii juridice;
- Exercitarea controlului juridic;
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- Acordarea de consultanta juridica;

- Asigurarea respectarii legalitatii in activitatea de cercetare disciplinara prealabili;

- Reprezentarea filialei In fata persoanelor fizice sau juridice, de drept public sau
privat, inclusiv in fata organelor cu activitate jurisdictionald, in limitele mandatului
acordat;

- Verificarea obligatiilor bénesti stabilite prin hotararile definitive si /sau irevocabile
ale instantelor judecatoresti din Romania, Tn vederea transmiterii spre structurile
competente sa opereze plata acestora.

CAPITOLUL NI

Atributiile compartimentului Legislatie, Contencios Juridic sunt:
Art. 6.
- exercitarea controlului juridic asupra actelor si situatiilor cu care este Tnvestit;
- apararea judiciara si extrajudiciara a intereselor si drepturilor legitime ale FPCU,
in limitele mandatului primit.
Atributiile Compartimentului Legislatie, Contencios Juridic se exercita asupra tuturor
activitatilor desfagurate de structurile functionale din cadrul filialei FPCU.

CAPITOLUL Il

Structura organizatorica

Art.7.

(1) Structura Legislatie, Contencios Juridic este organizata la nivel de compartiment,
fiind subordonata ierarhic directorului filialei. Profesia de consilier juridic este profesie
reglementatd conform Legii cadru nr. 200/2004.

(2) Structura organizatorica si relatiile functionale ale Compartimentului Legislatie,
Contencios Juridic sunt prezentate astfel:
- relati de subordonare ierarhica: este in subordinea directd a Directorului
General;
- relatii de cooperare si coordonare metodologicad cu structuri organizatorice
aflate in organigrama filialei;

Art.8.
Organizarea si atributile Compartimentul Legislatie, Contencios Juridic au in vedere
obiectivele specifice ale acestuia si detaliaza drepturile, obligatiile si atributiile
personalului din cadrul lui, stabilind relatiile cu celelalte structuri ale filialei.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art.9.
(1) Atributiile personalului din cadrul Compartimentul Legislatie, Contencios Juridic se
stabilesc in detaliu, prin figa fiecarui post, Tntocmita de seful ierarhic si aprobata astfel:

- Pentru angajatii din cadrul compartimentului, vor fi intocmite si aprobate de

directorul general.

(2) La incadrarea n funcfie a salariatului, conducatorul structurii din care face parte ii va
preda sub semnatura figa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii.
Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la Indeplinire a sarcinilor stabilite.
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de céte ori intervin modificari ale atributiilor.
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SECTIUNEA XV — SERVICIUL CONTROL GARANTII, PROTECTIE FIZICA

CAPITOLUL I
Dispozitii Generale

Art.1. Activitatea Serviciului Control Garantii, Protecfie FizicaA se desfiasoara in
conformitate cu:

Legea nr.111/1996 privind desfagurarea in sigurantd, reglementarea,
autorizarea gi controlul activitatilor nucleare, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordin nr. 363/14.09.2001 al Presedintelui Comisiei Naticnale pentru Controlul
Activitatilor Nucleare privind aprobarea Normelor de control de garantii in
domeniul nuclear, Monitorul Oficial al Romaniei Partea [, nr. 766/30.11.2001
(NGC-01);

Acordul de Aplicare a Garantiilor in cadrul Tratatului de Neproliferare a
Armelor Nucleare, incheiat intre R.S.R. ¢i A.LLE.A. Viena.

Protocolul Aditional la Acordul de Aplicare a Garantiilor in cadrul Tratatului de
Neproliferare a Armelor Nucleare, incheiat intre Romania i A.lLE.A. Viena,
protocol privind intensificarea procesului de neproliferare si Imbunatatirea
sistemului de garantii.

Regulamentul Comisiei (Euratom) Nr. 302/2005 privind aplicarea sistemului
de control de garantii nucleare EURATOM.

Tratatul de instituire a Comunitétii Europene a Energiei Atomice (EURATOM),
ratificat prin Legea nr. 157/2005.

Acordul dintre Regatul Belgiei, Regatul Danemarcei, Republica Federala
Germania, Irlanda, Republica Italiand, Marele Ducat al Luxemburgului,
Regatul Olandei, Comunitatea Europeana a Energiei Atomice si Agentia
[Internationala pentru Energie Atomica, cu privire la aplicarea art. Il alin.1 si
alin.4 din Tratatul cu privire la neproliferarea armelor nucleare, adoptat de
Parlamentul Romaniei prin Legea nr.185/2007.

Protocolul Aditional la Acordul dintre Republica Austria, Regatul Belgiei,
Regatul Danemarcei, Republica Finlanda, Republica Federala Germania,
Republica Elena, Irlanda, Republica ltaliana, Marele Ducat al Luxemburgului,
Regatul Olandei, Republica Portugheza, Regatul Spaniei, Regatul Suediei,
Comunitatea Europeana a Energiei Atomice si Agentia Internationald pentru
Energie Atomica, cu privire [a aplicarea art. lll alin.1 si alin.4 din Tratatul cu
privire la neproliferarea armelor nucleare, adoptat de Parlamentul Roméaniei
prin Legea nr.185/2007.

Recomandarea Comisiei (EURATOM) din 11.02.2009 privind implementarea
sistemului de evidentd contabila si control al materialelor nucleare de catre
operatorii instalatiilor nucleare (2009/120/EURATOM);

Arrangements for the Implementation and Information Flow for the Additional
Protocol in Romania (OJ L 67/1 of 13/3/1999)- EUROPEAN COMMISSION —
Directorate General for Energy;

IAEA / EURATOM Partnership Approach under Integrated Safeguards for the
Uranium Conversion Plant located at Feldioara, Romania (WRMF)- SG — EX-
12728-2017;

Specificatie Mailbox — Fabrica de conversie CNU SA Sucursala Feldioara;
BTC (BaisicTechnical Characteristics) pentru zona de bilant material WRMF,
document aprobat de EURATOM;

IAEA Safeguards Glossary, 2022 Edition.

Ordin al Pregedintelui Comisiei Nationale pentru Controlul Activitafilor
Nucleare privind aprobarea Normelor de protectie fizicA de garantii in
domeniul nuclear nr.173/2021; (NPF-01);
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- Ordin nr. 106 din 12 aprilie 2002 al Presedintelui Comisiei Nationale pentru
Controlul Activitatilor Nucleare privind aprobarea Normelor privind cerintele
pentru calificarea personalului care asigurd paza si protectia materialelor si
instalatiilor protejate in domeniul nuclear (NPF-02), publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei nr. 4407 din 12 iunie 2002;

- Ordin nr.8/12.01.2006 al Pregedintelui Comisiei Nationale pentru Controlul
Activitatilor Nucleare privind aprobarea Normelor privind avizarea personalului
care desfasoara activitati profesionale, cu caracter permanent sau temporar,
in punctele de lucru vitale din cadrul instalatiilor nucleare sau care are acces
la informatii secrete de stat (NPF-03), publicat in Monitorul Oficial al Romaniei
Partea I, nr. 138/14.02.2006.

- Ordinul nr. 221/2017 pentru aprobarea Normei privind cerinele de autorizare
a activitatii de transport de materiale radioactive, publicat in Monitorul Oficial,
Partea | nr. 862 din 01 noiembrie 2017;

- Ordinul Presedintelui CNCAN nr. 154/01.06.2006 pentru aprobarea Ghidului
privind iluminarea exterioara a instalatiflor nucleare (GPF-01), publicat in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea [, nr. 510/13.06.2006;

- Ordinul Presedintelui CNCAN nr. 85/28.03.2006 pentru aprobarea Ghidului
privind protectia instalatiilor nucleare impotriva unui sabotaj din interior (GPF-
02), publicat in Monitorul Oficial al Romaniei Partea [, nr. 366 / 26.04.2006

- Ordinul Presedintelui CNCAN nr. 305/29.08.2007 pentru aprobarea Ghidului
verificarea periodica a sistemelor de protectie fizica a instalatiilor nucleare
(GPF-04), publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 652 !/
25.09.20070rdinul Presedintelui CNCAN nr. 304/29.08.2007;

Art 2. Serviciul Control Garantii, Protectie Fizica ofera:

- Respectarea obligafilor asumate de Romania prin ratificarea acordurilor n
vigoare in domeniul garantiilor nucleare, precum si indeplinirea cerintelor de
asigurare a protectiei fizice a materialelor si instalafiilor nucleare din Filiala, astfel
incat aceste instalatii sa functioneze n siguranta si masurile de protectie fizica sa
fie mentinute la un nivel care sa permitd raspunsul efectiv la amenintarile
potentiale.

- Prevenirea accesului neautorizat in incinta Filialei prin mentinerea permanenta in
functiune a sistemului de protectie fizica si auditarea acestuia.

- Obfinerea si respectarea autorizatiilor de desfasurare activitati in domeniul
nuclear emise de CNCAN pentru filiala.

- Raspunderea realizarii activitatilor specifice serviciului si implementarea acestora

Art.3. Schema organizatorica gi structura personalului este conform Deciziei C.A. nr.
06/07.02.2023

Art.4. Prezentul ROF stabileste atributiile si regulile de procedura specifice activitétii
Serviciului Control Garantii, Protectie FizicA organizarea s§i functionarea
compartimentelor incadrate cu personal de specialitate.

Art.5.
(1) Obiectivele specifice (Serviciului Control Garantii, Protectie Fizica ) sunt:
- Controlul si gestiunea permanenta a materialului nuclear in vederea respectarii
tratatelor, acordurilor $i normelor internationale si nationale;
- Stabilirea si adoptarea permanentd de masuri care sa reduca la minimum
riscurile privind tentativele de sustragere a materialelor nucleare, sabotaj sau act
terorist;
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(2) Sfera de activitatii cuprinde:

Organizarea activitatii Serviciului Control Garantii, Protectie Fizica;

Asigurarea evidentei contabile si coordonarea activitatilor de gestionare a tuturor
materialelor nucleare gi a materialelor de interes nuclear supuse controlului de
garaniii nucleare;

Sistem de raportare;

Asigurarea desfasurarii (conform normelor de control de garantii) transferurilor de
materiale nucleare aflate sub control de garantii intre zonele de bilant;

Asigurarea desfagurarii inspectiilor din partea organismelor nationale si
internationale: CNCAN, AIEA, EURATOM,;

Asigurarea functionarii in siguranta a activitatilor nucleare din instalatiile de pe
platforma filialei prin stabilirea de masuri care sa reduca la minimum riscurile
privind tentativele de sustragere a materialelor nucleare sau de sabotaj;
Asigurarea de asistenta tehnica si stabilirea cadrului concret de cooperare cu
organele abilitate care sa permita luarea masurilor necesare pentru a localiza si
recupera materialele nucleare sustrase;

Operarea, urmarirea si verificarea functionarii in conditii optime a sistemului de
protectie fizica;

Elaborarea si actualizarea documentatiilor suport in vederea autorizarii
activitatilor din domeniul nuclear desfagurate in cadrul filialei;

Elaborarea si transmiterea raportarilor periodice prevazute in autorizatiile Tn baza
carora se desfatoara activitatea in filiald precum si a rapoartelor referitoare la
dispozitiile stabilite in procesele verbale de control;

Elaborarea/actualizarea procedurilor/ instructiunilor n  vederea respectarii
prevederilor $i reglementarilor de control garantii $i protecitie fizica;

Verificarea modului in care se respecta cerintele de control garantii si protectie
fizica;

Asigura interfata cu institutile de reglementare / autorizare/ control/ inspectie/ pe
linie de control garantii, protectie fizica;

Elaborarea de documente specifice altor structuri din cadrul filialei (achizitii
publice, resurse umane, investiti, documente clasificate, control intem
managernal, instruiri pe linie de radioprotectie, protectia muncii, situatii de
urgenta);

Arhivarea documentelor generate in cadrul serviciului.

CAPITOLUL I
Atributiile Serviciului Control Garantii, Protectie Fizicd sunt:

Art.6.

Realizarea evidentei contabile, stricte gi separate a materialului aflat sub control
de garanti In cele doua zone de bilant (receptii minereu pana la pulbere
sinterizabilda de UQO2) in conformitate cu Normele de control de garantii in
domeniul nuclear NCG-01;

Intocmirea gi transmiterea rapoartelor de modificare in inventar (intrérifiesiri), liste
de inventar, rapoarte bilant material pentru AIEA, EURATOM si CNCAN;
Coordonarea gi verificarea activitatilor de evidenta si inregistrare a materialului
aflat sub control de garanfii in punctele cheie de masurd (receplii de
minereu,concentrate tehnice din import, DUNa, AUP, receptii de UsQOs, UQOz2,
livrari de UQz);

Intocmirea si transmiterea documentelor in vederea obtinerii autorizatiilor de
transfer intre zonele de bilan{ material (loturi si probe de pulbere de UQO2 livrati la
FCN Pitesti, alte materiale nucleare);

Pregatirea si intocmirea documentelor necesare efectudarii livrarilor de pulbere de
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UOz la FCN Pitesti (notificari la CNCAN , documente de transport, avize de
expeditie, procese verbale de predare/primire);

Participarea directa la operatiunile de modificare an inventar pentru materialele
sub control de garantii (introducere/scoatere a materialului nuclear din zonele de
bilant);

Urmarirea situatiei reale a materialelor aflate sub control de garantii in cele doua
zone de bilant {receptii minereu pana la pulbere sinterizabild de UQOz2) pe baza
analizelor cantitative si calitative;

Elaborarea, verificarea si transmiterea zilnicd a declarafiilor de tip MailBox la
AIEA si EURATOM;

Intocmirea gi actualizarea procedurilor operationale aferente activitatii de control
de garantii si protectie fizica;

Umarirea functionarii echipamentelor de protectie fizica a sistemului de protectie
fizica al filialei;

Verificarea sistemului perimetral de protectie fizica;

Verificarea si urmarirea functionarii echipamentelor de control acces (portal de
uraniu, bariera escamotabila etc);

Verificarea modului de efectuare control acces persoane, autovehicule, in
conformitate cu procedurile avizate si aprobate de CNCAN;

Verificarea modului de acces la magazii $i depozite produs finit;

Verificarea inregistrarii datelor de control acces (registre de evidentd acces
vizitatori, autovehicule, materiale);

Asigurarea masurilor de protectie fizica a materialului nuclear transferat la FCN
Pitesti (transporturi de material nuclear aflat sub control de garantii);

Colaborarea cu personalul care are atributii si responsabilitati de protectie fizica
(plutonul de jandarmi);

Urmarirea gi asigurarea respectarii tuturor procedurilor operationale privind
mentinerea sistemului de protectie fizica in conformitate cu reglementarile in
vigoare;

Intocmirea planului de masuri privind verificarea eficientei sistemului de protectie
fizica;

Efectuarea supravegherii perimetrului filialei prin intermediul dispeceratului de
monitorizare;

Verificarea bunei functionari a sistemului de protectie fizica;

Supravegherea zonei protejate cu ajutorul sistemului TVCI;

Evaluarea si tratarea alarmelor sistemului de proteciie fizica;

Intocmirea rapoartelor de evenimente si acces persoane;

Urmarirea modului de realizare a conditiilor impuse de autorizatile pentru
desfagurarea activitatilor din domeniul nuclear;

Indeplinirea masurilor dispuse prin procesele verbale de control CNCAN;
Intocmirea raportarilor periodice prevazute in autorizatiile eliberate de CNCAN;

CAPITOLUL Il
Structura organizatorica

Art.7.

(1) Serviciul Control Garantii, Protectie Fizicad este organizat si isi desfagoara
activitatea la nivel de serviciu si este subordonat ierarhic Directorului General.

(2) Structura organizatorica si relatile functionale ale Serviciului Control Garantii,
Protectie Fizica sunt prezentate astfel:

relati de subordonare ierarhica: este in subordinea directd a Directorului
General;

relatii de cooperare si coordonare metodologica cu structuri organizatorice aflate
in organigrama filialei.
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Art.8. Organizarea si atributiile Serviciului Control Garantii, Protectie Fizica au in vedere
obiectivele specifice ale acestuia $i detaliaza drepturile, obligatile si atributiile
personalului din cadrul lui, stabilind relatiile cu celelaite structuri ale filialei.

Art.9. Conducerea Serviciului Control Garantii, Protectie Fizicd se exercitd de catre
seful de serviciu al acestuia.

Art.10. Seful Serviciului Control Garantii, Protectie Fizica are urmatoarele atributii:

Organizeaza si conduce intreaga activitate a Serviciului Control Garantii,
Protectie Fizica si raspunde in faja conducerii filialei de indeplinirea atributiilor din
prezentul regulament;

Coordoneaza si controleaza activitatea serviciului;

Implementeaza si mentine sistemul de control garanti nucleare si verifica
respectarea cerintelor de garantii nucleare din legislatia nationald si
intemationald (CNCAN, EURATOM si AIEA);

Implementeaza si mentine sistemul de protectie fizicd si verificd respectarea
cerintelor din legislatia nationald si internationald (CNCAN, EURATOM si AIEA);
Coordoneaza si controleazd realizarea in termen a sarcinilor in domeniul
activitatii de control garantii si protectie fizica;

Coordoneaza actiunile de verificare a incadrarii activitatii serviciului in cerintele si
conditille impuse prin procesul de autorizare;

Coordoneaza activitatea de elaborare a rapoartelor si informarilor privind
controlul de garantii si protectia fizica;

Coordoneaza elaborarea programelor de congtientizare si instruire a personalul
filialei si personalul extern in domeniul protectiei fizice gi a controlului de garantii
si urmareste implementarea acestora;

Coordoneaza activitatea de elaborare a rapoartelor si informarilor privind
controlul de garantii si protectia fizica;

Raspunde de managementul activitatii specifice de control garantii, protectie
fizica i propune modificarea structurii organizatorice si a numarului de posturi ale
acestuia cate on este cazul;

Coopereaza cu conducerile serviciilor din cadrul filialei, pentru indeplinirea
atributiilor serviciului;

Infocmeste referatele deplasarilor in interes de serviciu personaiului din structura
proprie;

Informeaza conducerea filialei cu privire la actiunile adoptate de Serviciul Control
Garantii, Protectie Fizica;

Emite solutii pentru rezolvarea operativd a problemelor curente care apar in
coordonarea activitatii de control garantii, protectie fizica;

Instruieste personalul filialei si lucratorii externi cu cerinte specifice protectiei
fizice, precum si persoanalul cu atribufii In gestionarea materialelor nucleare
supuse controlului de garantii nucleare din filial3;

Coordoneaza procesul de elaborare si implementare a Programului de control
managerial si supervizeaza procesul de implementare a unui sistem de
management al riscurilor;

Realizeaza autoevaluarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul
structurii pe care o conduce;

Stabileste atributile personalului din subordine, luand masuri care sa asigure
elaborarea la termen si de buna calitate a lucrarilor;

Repartizeaza pe serviciu documentatiile primite;

Stabileste standardele de performanta aferente fiecarui post si, in functie de
modul de indeplinire al acestor standarde, acorda calificative anuale salariatilor
din subordine, pentru activitatea desfagurata;
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- Analizeaza periodic activitatea serviciului, stabilind sau propunand conducerii
masurile necesare pentru imbunatatirea activitatii;

- Stabileste masurile necesare asigurarii disciplinei in munca si face propuneri, in
caz de abateri, pentru sancfionarea salariafilor din subordine, potrivit
competentelor legale;

- Indeplinegte orice alte sarcini primite de la directorul general al filialei privind
domeniile de activitate specifice serviciului.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art.11.
(1) Atributiile personalului din cadrul Serviciului Control Garantii, Protectie Fizica se
stabilesc in detaliu, prin figa fiecarui post, Tntocmita de seful ierarhic si aprobata astfel:

- pentru seful de serviciu, va fi aprobata de catre Directorul General;

- pentru angajatii din cadrul serviciului, vor fi intocmite de seful de serviciu si

aprobate de Directorul General.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, Seful Serviciului Control Garantii, Protectie
Fizica ii va da sub semnaturd fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind
obligatorii. Salariatul urmeaza sd raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor
stabilite.
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

SECTIUNEA XVI - SERVICIUL RESURSE UMANE
CAPITOLUL I

Dispozitii Generale
Art.1. Activitatea Serviciului Resurse Umane se desfisoard in conformitate cu
prevederile:

1) Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare;

2) Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare

4) Legea nr. 367/2022 — privind dialogul social;

5) Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru si stimularea ocuparii fortei
de munca, cu modificarile gi completarile ulterioare;

6) Legea nr. 202/2002 — Egaliattea de sanse intre femei si barbati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

7) Legea nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea functilor si demnitatilor
publice;

8) HG nr. 905/2017 actualizata privind registrul general de evidentd a salariatilor;

9) HG nr. 583/2011 privind criteriile de incadrare a activitatilor de cercetare,
explorare, exploatare sau prelucrare a materiilor prime nucleare din zonele 1 si 2
de expunere la radiatii;

10)OUG nr. 168/2005 actualizata privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sanatate, cu completarile si modificarile ulterioare;

11)OUG nr. 148//2005 privind sustinerea familiei, cu completarile si modificarile
ulterioare;

12)OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca;
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13)OUG nr.111/2010 actualizata privind concediul si indemnizatia lunard pentru
cregterea copiilor;

Art.2. Serviciul Resurse Umane oferd asigurarea permanenta, dezvoltarea si
mentinerea necesarului adecvat de resurse umane, in vederea realizarii cu eficienta
maxima a obiectivului general al organizatiei si rdspunde de realizarea
activitatii/eficacitatii acestora.

Art.3. Schema organizatorica s$i structura personalului este conform Deciziei C.A. nr.
6/07.02.2023.

Art.4. Prezentul ROF stabileste atributile si regulile de procedurd specifice activitatii
Serviciului Resurse Umane, organizarea si functionarea serviciului incadrat cu personal
de specialitate.

Art.5.
(1) Obiectivul specific (Serviciului Resurse Umane) este:
- Asigurarea permanenta a necesarului adecvat de RU prin actiuni de organizare,
planificare $i dezvoltare, ih vederea realizarii cu eficientd maxim& a obiectivului
general al filialei.

(2) Sfera de activitatii cuprinde:
Organizarea activitatii Serviciului RU;
- QOrganizarea recrutarii personalului;
- Stabilirea drepturilor salariale cuvenite personalului;
- Calcularea salariilor i a altor drepturi;
- Pregatirea profesional& si pregatirea profesicnala continua a personalului;
- Evidentierea prezentei, invoirilor, concediilor;
- Gestionarea dosarelor personale;
- Evolutia carierei personalului;
- Functionalitatea sistemului informatic utilizat pentru gestiunea resurselor umane;
- Arhivarea documentelor.

CAPITOLULII
Atributiile Serviciului Resurse Umane sunt:
Art. 6.

- asigura stabilirea drepturilor salariale si sociale ale angajatilor, conform negocierii
la angajare, legislatiei in vigoare si normelor interne specifice filialei;

- intocmeste, verificd i avizeazad documentele de personal cu referire la nivelurile
salariale: salarii, declaratii lunare catre institutile de stat, adeverinte, cuantumul
bonusurilor gi a altor drepturi cu impact asupra remunerarii salariatilor;

- identificd necesarul de personal pentru filiald si urmaregte incadrarea in limitele
aprobate;

- intocmeste, actualizeazad propuneriie de elaborare a Regulamentului de
Organizare gi Functionare;

- intocmeste, actualizeaza Codul de Etica si Conduita;

- intocmeste, actualizeazd Regulamentul Intern;

- coordoneaza activitatea de intocmire a fiselor de post {anexe la CIM.), tine
evidenta acestora s$i a modificarilor facute in fisele de post pe pericada de
valabilitate a ROF-uiui sau a schimbarii functiilor; avizeaza, din partea Serviciului
RU, fisele de post;

- intocmeste situatiile statistice privind activitatea de personal si le transmite
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organelor interesate;

- efectueaza lucrari privind evidenta si miscarea personalului;

- ntocmeste acte aditionale;

- Intocmeste contractele de angajare si urmareste respectarea clauzelor acestora;

- Intocmeste decizia de angajare;

- asigura informarea prealabild la angajare conform Legii 53/2003;

- prezinta nou angajatului Regulamentul Intern $i procedurile operationale;

- tine evidenta personalului pensionabil, intocmeste dosarele de pensii conform
prevederilor Legii 263/2011;

- identifica salariatii care indeplinesc cumulativ condifiile de varsta standard si a
stagiului minim de cotizare, in vederea apiicarii prevederilor Legii 49/2010 de
incetare de drept a contractului individual de munca;

- intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii si incetarii raporturilor
de munca;

- completeaza, actualizeaza si transmite registrul de evidentd al salariatilor in
format electronic, la ITM Bragov;

- intocmeste si gestioneazd dosarele personale, evidentele privind prezenta la
serviciu (pontaje, foi colective de prezenta, condici de prezentd), efectuarea
concediilor de odihna, concediile medicale, concedii fara plata, concediu de studii;
etc;

- elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de persoana incadrata in munca;

- elibereaza, la cerere, adeverinte de incadrare in conditii de munca si adeverinte
privind sporurile, conform legii;

- intocmeste statele de functiuni si statele de personal si le supune spre aprobare
conducerii;

- realizeaza demersurile necesare organizarii concursurilor de ocupare a posturilor
vacante, Tn conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

- organizeaza si urmareste desfasurarea concursurilor de ocupare a posturiior
vacante in conformitate cu legislatia in vigoare;

- elaboreaza Procesul verbal privind rezultatele concursului;

- organizeaza cursuri de calificare conform procedurii interne;

- centralizeaza propunerile sefilor compartimentelor functionale in vederea
elaborarii proiectului planului anual de formare profesionald;

- fundamenteaz& elaborarea planului anual de pregéatire si perfectionare
profesionala a personalului;

- monitorizeaza Programul de Pregatire Profesionala

- urmareste incadrarea in fondul de salarii admisibil (cuvenit), corelarea castigului
mediu cu nivelul de realizare al sarcinilor fizice si al productivitati muncii gi
propune masuri pentru incadrarea in fondul cuvenit;

- participa la elaborarea contractului colectiv de munci al filialei;

- raporteaza/transmite, conform legii, la casele judetene de sanatate, concediile
medicale;

- calculeaza salarile gi alte drepturi salariale ale personalului filialei, conform
procedurii de lucru si transmite datele necesare catre Serviciul Financiar Costuri
Gestiuni;

- intocmegte situatia tichetelor cadou si transmite datele necesare la Serviciul
Financiar Costuri Gestiuni;

- intocmeste tabelul nominal cu salariatii care primesc alimentatie de protectie.

- tine evidenta (in copie) deciziilor emise;

- intocmeste si actualizeaza procedurile operaticnale aferente domeniului de
activitate;

- intocmeste, declaratia lunara 112, conform Legii nr. 263/2010 si Codului Fiscal, cu
maodificarile i completérile ulterioare;
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- elibereaza, la cerere, adeverinte cu veniturile realizate in anul fiscal incheiat;

- consiliaza conducerea filialei cu privire la probleme legate de relatiile intre
angajati;

- pune la dispozitia organelor/persoanelor abilitate toate documentele si informatiile
solicitate, din domeniul propriu de activitate, in vederea efectuarii de audituri,
verificari $i controale, cu respectarea actelor normative in vigoare;

- asigura concordanta intre obiectivele filialei cu evolutia carierei personalului;

- coordoneaza si analizeaza procesul de evaluare a performantelor individuale ale
angajatilor;

- asigura functionalitatea sistemului informatic utilizat pentru gestiunea resurselor
umane;

- organizeaza evidenta, circulafia si arhivarea documentelor aferente desfagurarii
activitatii serviciului;

- asigura desfagurarea procesului de completare/actualizare a declaratiilor de avere
sl a declaratiilor de interese ale personalului cu functii de conducere, conform
prevederilor legale;

- asigurd implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul
Serviciului RU;

- asigura activitatea de secretariat a Consliliului Tehnico-Economic al FPCU-
Feldioara SRL.

CAPITOLUL NI
Structura organizatorica
Art.7.
(1) Serviciu Resurse Umane este organizat si isi desfasoara activitatea la nivel de
serviciu gi este subordonat ierarhic Directorului General.
(2) Structura organizatorica si relatiile functionale ale Serviciului Resurse Umane sunt
prezentate astfel:
- relati de subordonare ierarhica: este in subordinea directda a Directorului
General;
- relatii de cooperare si coordonare metodologica cu structuri organizatorice aflate
Tn organigrama filialei;

Art.8. Organizarea si atributiile Serviciului RU au in vedere obiectivele specifice ale
acestuia si detaliaza drepturile, obligatiile si atributiile personalului din cadrul lui,
stabilind relatiile cu celelalte structuri ale filialei.

Art.9. Conducerea Serviciului RU se exercita de catre seful de serviciu.

Art.10. Seful de serviciu - Serviciu Resurse Umane - are ummatoarele atributii:

- Organizeaza si conduce intreaga activitate a Serviciului RU si rispunde in
fata conducerii filialei de indeplinirea afributiilor din prezentul regulament;

- Coordoneaza si controleaza activitatea serviciului;

- Raspunde de managementul activitatii specifice de resurse umane si
propune modificarea structurii organizatorice $i a numarului de posturi ale
acesteia, ori de cate ori este cazul;

- Coopereaza cu conducerile serviciilor din cadrul filialei, pentru indeplinirea
atributillor serviciului;

- Intocmeste referatele deplasarilor in interes de serviciu din structura
proprie;

- Informeaza conducerea filialei cu privire la actiunile adoptate de serviciul
RU;
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- Emite solutii pentru rezolvarea operativa a problemelor curente care apar
in coordonarea activitatii de resurse umane;

- Coordoneaza procesul de elaborare si implementare a Programului de
control managerial §i supervizeaza procesul de implementare a unui
sistem de management al riscurilor;

- Realizeazd autoevaluarea Sistemului de control intern/managerial la
nivelul structurii pe care o conduce;

- Stabileste atributiile personalului din subordine, luand masuri care sa
asigure elaborarea la termen si de buna calitate a lucrérilor;

- Repartizeaza pe serviciu documentatiile primite;

- Stabileste standardele de performantad aferente fiecarui post si, in functie
de modul de indeplinire al acestor standarde, acorda calificative anuale
salariatilor din subordine, pentru activitatea desfagurata;

- Intocmeste evaluarea intregului personal din cadrul serviciului;

- Analizeaza periodic activitatea serviciului, stabilind sau propunand
conducerii filialel masurile necesare pentru imbunétatirea activitatii;

- Stabileste masurile necesare asigurarii disciplinei in muncd si face
propuneri, in caz de abateri, pentru sanctionarea salariatilor din subordine,
potrivit competentelor legale;

- Face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci
cand necesitatile serviciului o impun si de promovare in functii si clase. In
acest sens propune la solicitarea conducerii filialei, membrii comisiilor de
concurs/solutionare contestatii etc.;

- Face propuneri de stimulare si acordare a altor drepturi salariale pentru
salariatii din subordine;

- Indeplinegte orice alte sarcini primite de la directorul general privind
domeniile de activitatea ale serviciului.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art.11.
(1) Atributiile personalului din cadrul serviciului Resurse Umane se stabilesc in detaliu,
prin fisa fiecarui post, intocmita de seful ierarhic si aprobata astfel:

- Pentru seful de serviciu, va fi aprobata de catre director general;

- Pentru angajatii din cadrul serviciului, vor fi intocmite de seful de

serviciu $i aprobate de directorul general.

(2) La tncadrarea in functie a salariatului, seful serviciului RU 1i va preda sub semnatura
fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa
raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite.
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de céte ori intervin modificari ale atributiilor.

SECTIUNEA XVII — SERVICIUL SECURITATEA MUNCII, ADMINISTRATIV,
ASISTENTA MEDICALA

CAPITOLUL |
Dispozitii Generale
Art.1. Activitatea Serviciului Securitatea Muncii, Administrativ, Asistentd Medicalad se
desfasoara in conformitate cu prevederile:
1) Legii nr. 319/2006, cu completarile si modificarile ulterioare;
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2} HG nr. 1425/2006, Norme Metodologice de aplicare a Legii 319/2006, art.108 din
Constitutia Romaniei;

3} HG nr. 1169 din 25 noiembrie 2011 privind supravegherea sanatatii lucratorilor;

4) HG nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate
sifsau de sanatate la locul de munca;

5) HG nr. 1048/2006 privind cerinteie minime de securitate si sa@natate pentru
utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de
munca;

6) Legea Sanatatii nr. 25/2006.

Art.2. Serviciul Securitatea Muncii, Administrativ, Asistentd Medicala ofera:

- identificarea pericolelor si evaluarea riscurifor pentru fiecare
componenta a sistemului de munca;

- eliminarea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale la
nivelul filialei prin desfasurarea tuturor activitatilor cu respectarea
cerintelor legale si raspunde de realizarea activitatii/eficacititii
acestora;

- conform prevederilor legale, realizarea cerintelor minime pentru
supravegherea sanatéatil lucratorilor fata de riscurile pentru securitate
si sanatate, pentru prevenirea imbolnavirii lucratorilor cu boli
profesionale sau a bolilor legate de profesiune cauzate de agenti
nocivi chimici, fizici, fizico-chimici, sau biologici, caracteristici locului
de munca, precum $i a suprasolicitarii diferitelor organe sau sisteme
ale organismului in procesului de munca;

- asigura pastrarea integritatii fizice a bunurilor patrimoniale, de natura
imobilizarilor, decontaminarea si intretinerea echipamentului de
protectie, precum si administrarea corectd a spatiului locativ, prin
respectarea intocmai a reglementarilor legale privitoare la acest
domeniu de activitate si raspunde de realizarea activitatii/feficacitatii
acestora.

Art.3. Schema organizatorica $i structura personalului este conform Deciziei C.A. nr. 6
din 07.02.2023

Art4. Prezentul ROF stabileste atributiile si regulile de procedura specifice activitatii
Serviciului Securitatea Muncii, Administrativ, Asistentd Medicald, organizarea si
functionarea compartimentelor incadrate cu personal de specialitate.

Art.5.
(1) Obiectivele specifice (Serviciului Securitatea Muncii, Administrativ, Asistenta
Medicala) sunt:

- Asigurarea permanenta a securitatii si sanatatii lucratorilor din cadrul filialei in
vederea asigurarii locurilor de munca sigure gi sanatoase prin aplicarea
prevederilor legale;

- Mentinerea, monitorizarea permanentd a starii sanatidte a lucratorilor din
cadrul filialei, in vederea asigurarii capacitatii de munca optime, in functie de
caracteristicile fiziologice individuale si conditiile specifice locurilor de munca,
prin aplicarea normelor si prevederilor legale n vigoare;

- Asigurarea asistentei medicale si In caz de urgenta a personalului din cadrul
F.P.C.U - Feldioara S.R.L. prin aplicarea procedurilor specifice;

- Pastrarea integritatii fizice a bunurilor patrimoniale, de natura imobilizarilor,
decontaminarea si intretinerea echipamentului de protectie precum si
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administrarea corecta a spativlui locativ prin respectarea intocmai a
reglementarilor legale privitoare la acest domeniu de activitate.

(2) Sfera de activitatii cuprinde:

Organizarea activitatii Serviciului Securitatea Muncii, Administrativ, Asistenta
Medicala;

Identificarea pericolelor gi evaluarea riscurilor pentru fiecare componentad a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcind de munc3, mijloace de
munca/echipamente de munca i mediul de munca pe locuri de muncé/posturi
de lucru;

Elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire gi
protectie;

Propunerea atributiifor $i raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, ce revin lucratorilor, corespunzator funciiilor exercitate, care se
consemneaza in figsa postului, cu aprobarea angajatorului;

Verificarea insusirii i aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire gi proteciie, a instructiunilor propril, precum si a atributiflor
$i responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii $i sanatatii in munca
stabilite prin figa postulului;

Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncs;

Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a
periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile
proprii, asigurarea informarii $i instruirii lucratorilor in domeniul securitatii i
sanatatii in munca si a situatiilor de urgenta si verificarea insusirii si aplicarii
de cétre [ucratori a informatiilor primite;

Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul filialei;

Asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent,
conform prevederilor art. 101-107 din H.G. nr. 1425 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor legii securitatii si sanatatii in
munca si asigurarea ca tofi lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;
Evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

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

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

Evidenta posturilor care necesitd examene medicale suplimentare;

Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;
Monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii
de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii
pentru controlul noxelor in mediul de munca;

Verificarea starii de funclionare a sistemelor de alammare, avertizare,
semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

Efectuarea controalelor interne la locurile de munci, cu informarea, in scris, a
angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse
pentru remedierea acestora;

Evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si,
daca este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de muncéd sa fie
efectuate de persoane competente;
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- Identificarea echipamentelor individuale de protectie pentru posturile de {ucru
din intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucrdtorilor cu
echipament individual de protectie;

- Urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor {a termenele stabilite, precum si in
celelalte situatii prevazute de Hotararea Guvemului nr. 1.048/2006;

- Comunicarea, cercetarea, inregistrarea, declararea si tinerea unei evidente a
accidentelor de munca;

- Urmarnrea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

- Colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, medicul de
medicina muncii, Tn vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

- Colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile inteme ai altor angajatori, in
situatia in care mai multi angajatori isi desfagoara activitatea in acelasi loc de
munca;

- Propunerea de sanctiuni $i stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

- Propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea
contractelor cu alti angajatori;

- Intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfagurarea activitatilor
de prevenire si protectie;

- Evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca
verificarile gi/sau incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie
efectuate la timp si de cétre persoane competente;

- Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea sifsau aplicarea
reglementarilor de securitate gi sinatate n munca, tindnd seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca/posturiior de lucru si
difuzarea acestora in filiala numai dupa ce au fost aprobate de catre
conducerea acesteia;

- Ummarirea concluziilor medicului de medicina muncii la controlul medical la
angajare, periodic gi la reluarea activitatii;

- Asiguarea controlului medical la angajare {clinic, laborator, psihologic,
explorari functionale) pentru tot personalul din cadrul FPCU;

- Asigurarea examenului medical de adaptare, periodic, la reluarea activitatii, in
situatii de supraveghere special, sau de cate ori se impune din motive
obiective;

- Stabilirea aptitudinii in munca a fiecarui lucrator din cadrul filialei;

- Asigurarea masurilor de prim ajutor in situatile de accident, incident, stare
patologica aparute in timpul procesului de munca, in limitele de competenta
conform pregatiri si sarcinilor ce revin fiecarui angajat al servicivlui de
asistentd medicala precum si prevederilor legale;

- Elaborarea necesarului de echipamente, aparatura, consumabile si materiale
si substante medicamentoase in vederea unei bune desfasurari a activitatii
specifice serviciului;

- Elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de
supraveghere si investigare a starii de sanatate a lucratorilor;

- Acordarea asisteniei medicale si a primului ajutor (mica chirurgie, perfuzii,
oxigenoterapie);

- Activitati de curatenie si intretinerea spatiilor;

- Gestionarea, intretinerea si reparatia mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

- Decontaminarea echipamentului de protectie si igienizarea vestiarului;

- Activitati de croitorie;

- Reparatie, amenajare si intrefinere cladiri;
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- Activitati de evidenta, urmarire si gestionare in domeniul administrativ-locativ;
- Arhivarea documentelor generate in cadrul serviciului.

CAPITOLUL I
Atributiile Serviciului Securitatea Muncii, Administrativ, Asistentd Medical3 sunt:

Art. 6.

elaboreaza Programul anual de activitate al structurii, Tn baza caruia se
desfagoara activitatea de securitate, sanatate in munca;

intocmirea Programului anual de pregatire in domeniul securitédtii, sanatatii in
muncd, asigurarea cadrului organizatoric pentru respectarea termenelor de
derulare a activitatilor specificate in acest plan;

asigura respectarea legislatiei de securitate, sanéatate in munca privind evaluarea
riscurilor, planurilor de prevenire si proteclie precum gi prevederea mijloacelor
financiare necesare pentru desfagurarea activitatii;

intocmeste Planul anual de cheltuieli de securitate, sanatate in munca;
evaluaeaza riscurile de accidentare gi imbolnavire profesionald si intocmeste
planurile de prevenire si proteciie;

controleaza locurile de munca si urmareste respectarea prevederilor legislatiei
de securitate, sanatate in munca;

in urma controalelor intocmeste procese verbale de constatare cu privire la
starea de securitate a lucréarilor si a instalatiilor si dispune masuri de remediere si
prevenire a incidentelor periculoase;

controleazd modul cum sunt respectate dispozitile date cu ocazia controalelor
anterioare gi realizarea programelor de mésuri a serviciului;

controleaza modul de desfasurare al instruirii lucratorilor din punct de vedere al
securitatii, sanatatii in munca;

organizeaz& propaganda de securitate, sdnatate a muncii prin mijloace specifice
(afise, pliante, filme, dispozitive, conferinte, simpozioane, cursuri, dezbateri, etc.);
constata abaterile de la prevederile legislatiei de securitate, sanatate a muncii ia
masuri de indepartare a cauzelor $i sanctionarea vinovatilor;

analizeazd evolufia si cauzele producerii accidentelor de muncad si a
imbolnavirilor profesionale si propune masuri pentru reducerea lor;

intocmeste materialele necesare ca secretar al Comitetului de Securitate si
Sanatate in Munca din cadrul filialei;

analizeaza si face propuneri de modificare a normativului cadru de acordare a
echipamentului individual de protectie;

verificd modul de acordare a echipamentului individual de protectie;

participa la avizarea programelor anuale de exploatare;

urmareste figele de aptitudini eliberate de medicul de medicina muncii si
respectarea recomandarilor acestuia;

urmareste dotarea corespunzéatoare a punctelor de prim ajutor;

analizeaza sub aspectul respectarii legislatiei, studiile, proiectele si
documentatiile tehnice;

raspunde de corectitudinea si promtitudinea cu care fumizeaza informatiile
solicitate de catre conducerea filialei;

colaboreaza cu organele teritoriale sau centrale ale Inspectiei Muncii, INSEMEX
Petrogani sau cu alfi agenti economici;

intocmegte si tine evidenta documentelor medicale ale angajatilor filiale
supravegheaza si investigheaza starea de sanatate a personalului expus
profesional la radiatii ionizante si a celorialii angajati din cadrul filialei;

prelucreaza si centralizeazd datele statistice legate de starea de sanitate a
lucratorilor filialei;
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- asigura masurile de prim ajutor si asistentd medicala in toate situatile de
accident, incident sau stare patologica aparute in timpul procesului de munca, in
limitele de competentd conform pregatirii si sarcinilor ce revin angajatilor
serviciului precum si prevederilor legale;

- Intocmeste, actualizeaza si pastreaza actele si documentele medicale conform
prevederilor legale cu mentinerea limitelor de confidentialitate;

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

- asigura participarea unui membru din cadrul serviciului, desemnat conform
prevederilor legale, la sedintele Comitetului de Sanatate si Securitate in Munc;

- elaborareza necesarul de echipamente, aparatura, consumabile si materiale
necesare, in vederea unei bune desfasurari a activitati de asistentd si
supraveghere medicala;

- urméreste intretinerea, manipularea, depozitarea si consumarea adecvata si
justificata a acestora;

- semnalizeaza cazurile de imbolnaviri profesionale sau a bolilor legate de
profesiune;

- informeaza angajatorul despre aparitia fiecarui caz de incompatibilitate intre
starea de sanatate a lucratorilor cu locul personal de muncéa sau cu sarcinile de
serviciu,

- colaboreaza cu lucratorii sifsau reprezentantii lucratorilor;

- colaboreaza cu medicul de medicina muncii al firmei cu care se incheie Contract
de Prestare ,Servicii pentru Medicina Muncii”™;

- intocmirea si reactualizarea modificarilor legislative in domeniul securitatii,
sanatatii in munca;

- elaborarea tematicilor pentru toate fazele de instruire a angajatilor in domeniul
securitatii, sanatatii in munca;

- intocmirea si actualizarea procedurilor operationale aferente activitatii serviciului;

- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a angajatilor in domeniul securitatii, sanatatii in munca;

- intocmirea necesarului de mijloace materiale pentru desfagurarea activitatilor de
prevenire gi protectie;

- intocmirea documentatiilor th conformitate cu procedurile de achizitii elaborate de
SAP (serviciul de achizitii publice) privind achizifionarea de servicii sau mijloace
materiale pentru desfagurarea activitatii;

- efectuarea instructajului introductiv general pentru [ucratorii noi angajati si
instructajul la locul de munca in domeniul securitafii, sanatatii in munca, pentru
lucratorii externi, care vor desfasuara activitatea, pe baza de contract de prestar
servicii sau lucrari speciale in cadrul filialei;

- identificarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase, stabilirea masurilor $i interventilor pentru prevenirea evenimentelor
periculoase, masuri de pregatire si desfagurare a unor interventii in vederea
diminuarii factorilor de risc sau eliminarii acestora;

- intocmirea nomenclatorului arhivistic;

- arhivarea documentelor specifice serviciului, conform nomenclatorului arhivistic;

- colaboreaza cu Statia de Salvare, SMURD si Pompieri.

- asigura buna gestionare prin intrefinerea si reparatia cladirilor, mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar.

- asigurd intrefinerea si curdtirea echipamentului de protectie, igienizarea
vestiarelor.
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Principalele atributii pe linia Statiei de salvare:

- stabilirea responsabilitatilor, obligatilor, modului de organizare, inclusiv
asigurarea starii  de operativitate s$i a capacitatii de interventie in conditii
deosebite: medii toxice, inflamabile si explozive;

- elaborarea, aprobarea $i difuzarea actelor de autoritate, stabilirea prin decizii,
regulament i instructiuni specifice privind responsabilitatile si obligatiile
salvatorilor;

- actualizarea permanentd a documentelor referitoare la modul de organizare si
interventie in medii deosebite;

- executarea instructajului periodic pentru mentinerea conditiei fizice si
reimprospatarea cunostintelor teoretice a personalului incadrat in cadrul statiei
de salvare;

- asigura gestionarea corecta a spatiului locativ aflat in administrare,

CAPITOLUL 1l
Structura organizatorica
Art.7.
(1) Serviciului Securitatea Muncii, Administrativ, Asistenta Medicala este organizat si Tsi
desfagoara activitatea la nivel de serviciu si este subordonat ierarhic Directorului
General.
{2) Structura organizatorica si relatiile functionale ale Serviciului Securitatea Muncii,
Administrativ, Asistentd Medicala sunt prezentate astfel:
- relatii de subordonare ierarhica: este in subordinea directd a Directorului
General,
- relatii de cooperare si coordonare metodologica cu structuri organizatorice
aflate in organigrama filialei.

Art.8. Organizarea si atributiile Serviciului Securitatea Muncii, Administrativ, Asistenta
Medicald au Tn vedere obiectivele specifice ale acestuia si detaliaza drepturile, obligatiile
si atributiile personalului din cadrul lui, stabilind relatiile cu celelalte structuri ale filialei.

Art.9. Conducerea Serviciului Securitatea Muncii, Administrativ, Asistentd Medicala se
exercita de catre seful de serviciu al acestuia.

Art.10. Seful Serviciului Securitatea Muncii, Administrativ, Asistentd Medicala are
urmatoarele atributii:

- Organizeaza si conduce intreaga activitate a Serviciului Securitatea Muncii,
Administrativ, Asistentd Medicald si raspunde in fata conducerii filialei de
indeplinirea atributiilor din prezentul regulament;

- Coordoneaza si controleaza activitatea serviciului;

- Raspunde de managementul activitatii specifice de prevenire si protectie si
propune modificarea structurii organizatorice si a numarului de posturi ale
acestuia, ori de cate ori este cazul;

- Coopereaza cu conducerile serviciilor din cadrul filialei, pentru indeplinirea
atributiilor serviciului;

- Informeaza conducerea filialei cu privire la actiunile adoptate de Serviciul
Securitatea Muncii, Administrativ, Asistentd Medicala

- Emite solutii pentru rezolvarea operativa a problemelor curente care apar in
coordonarea aclivitatii de securitate si sanatate in munca;

- Coordoneaza procesul de elaborare si implementare a Programului de control
managerial i supervizeazad procesul de implementare a unui sistem de
management al riscurilor;
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- Realizeaza autoevaluarea Sistemului de contro! intern/managerial la nivelul
structurii pe care 0 conduce;

- Stabileste atributiile personalului din subordine, ludnd masuri care s& asigure
elaborarea la termen si de buna calitate a lucrarilor;

- Repartizeaza pe serviciu documentatiile primite;

- Stabileste standardele de performantd aferente fiecarui post si, in functie de
modul de indeplinire al acestor standarde, acorda calificative anuale salariatilor
din subordine, pentru activitatea desfasurat;

- Analizeaza periodic activitatea serviciului, stabilind sau propunand conducerii
filialei masurile necesare pentru imbunatatirea activitatii;

- Stabileste masurile necesare asigurarii disciplinei in munca si face propuneri, in
caz de abateri, pentru sanctionarea salariatilor din subordine, potrivit
competentelor legale;

- Indeplinegte orice alte sarcini primite de la Directorul General privind domeniile
de activitate ale serviciului.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art.11.
(1) Atributile personalului din cadrul Serviciului Securitatea Muncii, Administrativ,
Asistenta Medicala se stabilesc in detaliu, prin figa fiecdrui post, intocmita de seful
ierarhic si aprobata astfel:

- pentru seful de serviciu, va fi aprobata de catre Directorul General;

- pentru angajafii din cadrul serviciului, vor fi intocmite de seful de serviciu si

aprobate de Directorul General.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, Seful Serviciului Securitatea Muncii,
Administrativ, Asistenta Medicala ii va preda sub semnaturd figa postului, sarcinile
rezultate din aceasta fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la
indeplinire a sarcinilor stabilite.
(3) Figa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

SECTIUNEA XVIll - CONTROL INTERN $SI MANAGERIAL

CAPITOLUL |

Dispozitii Generale

Art.1. Activitatea structurii Control Intern Managerial se desfasoara in conformitate
cu prevederile O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatda cu modificarile si completarile ulterioare, 0.8.G.G. 600/2018 privind Codul
controlului intern/managerial, cuprinzadnd standardele de control intern/managerial la
entitdile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial,
republicat cu modificérile ulterioare, precum si a metodologiilor in domeniul sistemelor
de management financiar si control.

Art.2. Structura Control Intern Managerial coordoneazd si indruma metodologic
implementarea si/fsau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, la nivelul
FPCU, monitorizeaza activitatea si raspunde de realizarea eficientéa a acestora.

Art.3. Schema organizatorica si structura personalului este conform Deciziei C.A. nr. 06
din 07.02.2023.
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Art.4. Prezentul ROF stabileste atributiile si regulile de procedurad specifice activitatii
Compartimentului Control Intern Managerial, organizarea, functionarea si incadrare
cu personal de specialitate.

Art.5.

(1) Oblectivele specifice Controlului Intern si Managerial sunt:

Implementarea/dezvoltarea unui sistem de control intern/managerial adaptat la
dimensiunile, complexitatea s$i mediul specifice FPCU, care vizeaza toate
nivelurile de conducere si toate activitatile si asigura atingerea obiectivelor filiale
cu costuri rezonabile.

(2) Sfera de activitatii cuprinde:

Organizarea activitatii structurii.

Aplicarea SMCI pentru toate procesele/activitatile desfasurate in cadrul FPCU;
Dezvoltarea unui management profesionist, stabil si impartial, a unui cadru de
competente specifice functiilor de conducere in concordantd cu abordarea
manageriala, bazat pe analiza si evaluarea riscurilor;

Coordonarea $i monitorizarea procesului de modemizare a sistemului de control
intern/managerial in vederea imbunatatirii/ eficientizarii modului de functionare a
filialei;

Organizarea activitatii de secretariat a Comisiei SCI/M.

CAPITOLUL I
Atributiile Compartimentului Control Intern Managerial sunt;

Art. 6.

elaboreaza Programul anual de dezvoltare a Sistemului de control
intern/managerial (SCI/M) la nivelul filialei si 1l inainteazd spre avizare si
aprobare;

coordoneaza procesul de definire a obiectivelor generale /derivate la nivel de
filiala, in acord cu misiunea;

coordoneaza procesul de definire a obiectivelor specifice /individuale in cadrul
filialet;

coordoneaza procesul de inventariere a activitatilor filialei;

coordoneaza procedurarea activitatilor in cadrul filialei;

coordoneaza procesul de stabilire $i calculare a indicatorilor de performanta si de
rezultat la nivelul structurilor din cadrul filialei;

coordoneaza procesul de identificare a riscurilor asociate fiecarei activitati in
cadrul filialei;

coordoneaza procesul de evaluare a riscurilor identificate in cadrul filialei:
monitorizeaza procesul de implementare a instrumentelor de control pentru
mentinerea riscurilor in limitele acceptabile, in cadrul filialei;

elaboreaza Registrului riscurilor la nivelul FPCU si coordoneaza/monitorizeaza
elaborarea Registrului riscurilor la nivelul fiecarei structuri orgnanizatorice din
cadrul filialei;

elaboreaza/actualizeazd Regulamentul de organizare si functionare al Comisiei
SCI/M;

Realizeaza autoevaluarea Sistemului de control intern/managerial la niveiul
structurii pe care o conduce;

participa la elaborarea, implementarea si mentinerea documentatiei SCI/M si o
actualizeaza ori de céate ori e cazul;

asigura secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica;
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- propune masuri pentru imbunatatirea continui a SCI/M;

- elaboreaza raportul anual privind stadiul de implementare/dezvoltare a sistemului
de management financiar gi control intern la nivelul filialei:

- coordoneaza procesul de autoevaluare a Sistemului de control intem/managerial
la nivelul filialei;

- coordoneaza activitatea de stabilire gi actualizare a fluxurilor de date care intra si
ies din cadrul structurilor de la nivelul! filialei;

CAPITOLUL Il
Structura organizatorica

Art.7.
(1) Structura de Control Intern Managerial este organizatd si isi desfiagoari
activitatea la nivel de compartiment si este subordonata ierarhic Directorului General.
(2) Structura organizatorica si relafiile functionale ale Compartimentului Control Intern
Managerial sunt prezentate astfel:
- relatii de subordonare ierarhica: este in subordinea directd a Directorului
General;
- relatii de cooperare si coordonare metodologica cu structuri organizatorice
aflate in organigrama filialei;

Art.8. Organizarea si atribufiile structurii Control Intern Managerial au in vedere
obiectivele specifice ale acestuia si detaliaza drepturile, obligatile si atributiile
personalului din cadrul lui, stabilind relatiile cu celelalte structuri ale filialei.

Art.9. Atributiile privind organizarea activitatii structurii Control Intern Managerial se
exercitd de catre directorul general al filialei.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art.10.
(1) Atributiile personalului din cadrul structurii Control Intern Managerial se stabilesc in
detaliu, prin figa fiecarui post, intocmita de seful ierarhic si aprobata astfel:

- pentru angajatii din cadrul structurii vor fi aprobate de Directorul General.
(2) La incadrarea in functie a salariatului, seful ierarhic ii va preda sub semnatura, fisa
postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda
pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite;
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

SECTIUNEA XIX — SERVICIUL CONTROL CALITATE, MANAGEMENTUL
CALITATIl

CAPITOLUL |

Dispozitii Generale

Art.1. Activitatea Serviciul Control Calitate, Managementul Calitatii se desfisoara in

conformitate cu prevederiie legislatiei in vigoare:
NMC-01:2003 - Norme privind autorizarea sistemelor de management al
calitafii aplicate la realizarea, functionarea si dezafectarea instalatiilor
nucleare - emise de CNCAN Bucuresti;
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NMC-02:2003- Norme privind cerinte generale pentru sistemele de
management al calitatii aplicate ia realizarea, functionarea si dezafectarea
instalatiilor nucleare - emise de CNCAN Bucuresti;

NMC-07:2003- Norme privind cerinte specifice pentru sistemele de
management al calitatii aplicate activitatiior de fabricare a produselor si de
furnizare a serviciilor destinate instalatiilor nucleare - emise de CNCAN
Bucuresti;

NMC-13:2004 Norme pentru stabilirea claselor de aplicare gradatid a
cerintelor sistemelor de management al calitatii in fabricarea produselor si
realizarea serviciilor destinate instalatiilor nucleare;

Legea nr.111/1996 din 10.10.1996 republicata in Monitorul Oficial, Partea | nr.
5562 din 27/06/2006, versiunea actualizata la data de 01.02.2014, privind
desfagurarea in siguran{a, reglementarea, autorizarea si controlul activitatilor
nucleare;

Legea nr. 360/2003 cu moadificarile si completarile ulterioare— Regimul
substantelor i preparatelor chimice periculoase;

OUG nr. 142/2018 privind regimul juridic al precursorilor de droguri;

OUG nr. 250/2022 privind regimul juridic al precursorilor de explozivi;

NSSM 36 Normele specifice de securitate a muncii pentru laboratoarele de
analize fizico-chimice si mecanice;

Art.2. Serviciul CCMC asigura:
realizarea fizica a productiei prevazute in preliminarul anual de productie:

* prin receptia de concentrate tehnice de uraniu conform prevederilor
procedurilor specifice aplicabile, precum si prin determinarea si
evaluarea din punct de vedere calitativ a parametrilor fizici ai
pulberii sinterizabile de dioxid de uraniu,

= pentru cantitatile stabilite in esalonarile lunare, prin evaluarea
calitativa din punct de vedere chimic a pulberii sinterizabile de
dioxid de uraniu si a intermediarilor de fabricatie prin efectuarea
permanenta a analizelor de laborator in vederea respectarii
cerintelor contractuale.

derularea achizitiilor, astfel incat acestea sa corespunda atadt momentului, cat
si cantitatilor necesare desfasurarii activitatii serviciului CC, MC;

proiectarea, dezvoltarea, implementarea, evaluarea si monitorizarea SMC
(sistemul de management al calitdfii) filialei si raspunde de realizarea
activitatilor/eficacitatii acestora.

Art.3. Schema organizatorica si structura personalului este conform Deciziei C.A. nr.
06/07.02.2023.

Art.4. Prezentul ROF stabileste atributiile si regulile de procedura specifice activitatii
Serviciul CCMC, organizarea si functionarea compartimentelor incadrate cu personal de
specialitate.

Art.5.

(1) Obiectivele specifice (Serviciul CCMC) sunt:
Receptia concentratelor tehnice de uraniu conform prevederilor procedurilor
specifice aplicabile.
Determinarea si evaluarea din punct de vedere calitativ a parametrilor fizici ai
pulberii sinterizabile de dioxid de uraniu si a produselor intermediare prin analize
fizice pe probele de flux conform termenelor stabilite in Planul Calitatii.
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Evaluarea calitativa din punct de vedere chimic a puiberii sinterizabile de dioxid
de uraniu si a intermediarilor de fabricatie prin efectuarea permanenta a
analizelor de laborator in vederea respectarii cerintelor contractuale

Respectarea permanenta a cerintelor de autorizare CNCAN pentru sistemul de
management al calitatii in domeniul nuclear pentru furnizarea de produse/servicii
destinate instalatiilor nucleare prin evaluari interne ale SMC;

Respectarea cerinfelor contractuale privind evaluarea calitativd a pulberii
sinterizabile de dioxid de uraniu;

Reautorizarea sistemului de management al calitatii in domeniul nuclear prin
actualizarea gi depunerea documentatiilor la termenele stabilite de legislatia
specifica domeniului de activitate.

(2) Sfera de activitati cuprinde:

Organizarea activitatii serviciului;

Calibrare aparatura analitica;

Receptii concentrate de uraniu;

Probarea fluxului tehnologic E in conformitate cu prevederile planului calitatii;
Probarea apelor tratate de la MODULUL 4 in conformitate cu cerintele de mediu;
Pregatirea probelor pentru analize si distribuirea in iaboratoarele de analize si
arhiva de probe;

Presarea probelor de dioxid de uraniu;

Sinterizarea pastilelor de dioxid de uraniu;

Analize fizice si chimice pe probele de flux conform Planului calitatii PC-01;
Valorificarea rezultatelor analizelor;

Evaluarea interna a sistemului de management al calititii din FPCU;

Controlul documentelor SMC din FPCU;

Monitorizarea calitétii produsului finit $i intermediarilor de fabricatie;

Actualizarea documentatiei SMC pentru conformitate cu organigrama FPCU, cu
cerintele exprese ale NMC-01; NMC-02; NMC-07,NMC-13 I1SO 9001:2015 si
actiunile corective din sistem;

Autorizarea SMC a FPCU;

Arhivarea documentelor si inregistrarilor SMC.

CAPITOLUL Il
Atributiile Serviciului CCMC sunt:

Art.

Receptioneaza, probeaza si analizeaza concentratele tehnice de uraniu sosite de

la furnizori;

Transmite catre Sectia Tehnologicd, laz Steril Statie Depoluare (STISSD) datele
necesare pentru stabilirea randamentelor de extractie;

Efectueazd conform planificarilor: reviziile, calibrarile si etalonarile aparaturii
analitice din dotare;

Recolteaza, pregateste, inregistreaza si distribuie laboratoarelor de analize fizice
si chimice probele de flux si de lot;

Cantareste si sigileaza probele pentru arhivare;

Efectueaza analizele fizice si chimice;

Emite buletine de analize fizice si chimice;

intocmeste si actualizeaza procedurile operationale aferente domeniului de
activitate;

Preda periodic pe baza de proces verbal de primire-predare catre STISSD
materialul neconform din probele analizate.

Emite certificatele de calitate pentru UsOs si UOz;
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- Urmmareste implementarea, mentinerea implementarii si eficacitatea SMC
(sistemului de management al calitatii), modul in care personalui si inginerii AQ si
indeplinesc responsabilitafile stabilite;

- Asigura legatura intre FPCU si CNCAN Bucuresti pe probleme de asigurarea
calitatii;

- Asigura legatura intre FPCU gi FCN Pitesti pe probleme de asigurarea calitatii;

- Asigura legatura intre FPCU si SNN Bucuresti pe probleme de asigurarea calitétii;

- Asigurd conformitatea cu cerintele legale si respectarea procedurilor privind
implementarea, dezvoltarea si menfinerea SMC;

- Informeaza periodic conducerea FPCU cu privire la stadiul de eficacitate al SMC
si dificultatile intdmpinate h aplicarea prevederilor Manualului calitatii, Planului
calitatii si procedurilor AQ aferente;

- Asigura evaluarea SMC din FPCU prin desfasurarea de audituri interne de cétre
echipa de audit intern numita de directorul general a cérui membri sunt notificati la
CNCAN Bucuresti;

- Efectueaza controlul SMC prin inspectii AQ conform planului aprobat de directorul
general si supravegherea fluxului de fabricatie si control de calitate;

- Elaboreaza Manualul calitatii, Planurile calitafii, procedurile manageriale si
operationale de asigurarea calitatii aferente SMC;

- Elaboreaza si inainteaza documentatia necesara autorizarii SMC de céatre
CNCAN Bucuresti;

- Ummdreste indeplinirea actiunilor corective/preventive initiate intemn si de clienti si
a dispozitillor lansate de catre CNCAN Bucuresti;

- Sesizeaza conducerii filialei abaterile de calitate constatate, precum si deficientele
privind functionarea sistemului de management al calitatji.

CAPITOLUL I

Structura organizatorici

Art.7.

(1) Serviciul CCMC este organizat si isi desfasoara activitatea la nivel de serviciu si este
subordonat ierarhic directoruiui general.

(2) Structura organizatorica si relatifle functionale ale Serviciul CCMC sunt prezentate
astfel:

- relatii de subordonare ierarhica: este in subordinea directad a Directorului
General;

- relatii de cooperare si coordonare metodologica cu structuri organizatorice
aflate In organigrama filialei;

Art.8. Organizarea si atributiile Serviciul CCMC au in vedere obiectivele specifice ale
acestuia si detaliaza drepturile, obligatiile si atributiile personalului din cadrul Iui,
stabilind relatiile cu celelalte structuri ale filialei.

Art.9. Conducerea Serviciul CCMC se exercitd de catre seful de serviciu al acestuia.

Art.10. Seful Serviciului CCMC are urmatoarele atributii;
- Organizeaza i conduce intreaga activitate a Serviciul CCMC si raspunde in fata
conducerii filialei de indeplinirea atributiilor din prezentul regulament;
- Coordoneaza si controleaza activitatea serviciului;
- Repartizeaza sarcinile de serviciu pe fiecare angajat din cadrul serviciului si
urmareste realizarea la termen a acestora;
- Coordoneaza procesul de planificare a activitatii serviciului;
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- Raspunde de managementul activitatii specifice de asigurarea calitatii i propune
modificarea structurii organizatorice si a numarului de posturi ale acestuia, ori de
cate ori este cazul;

- Este responsabil, cu proiectarea, dezvoltarea, implementarea si monitorizarea
implementarii Sistemului de management al calitatii (SMC) din filiald notificat la
CNCAN Bucuresti;

- Coopereaza cu conducerile serviciilor din cadrul filialei, pentru Tndeplinirea
atributiilor serviciului;

- Intocmeste referatele deplasarilor in interes de serviciu personalului din structura
proprie;

- Informeaza conducerea filialei cu privire la actiunile adoptate de serviciul CCMC;

- Emite solufii pentru rezolvarea operativda a problemelor curente care apar in
coordonarea activitétii serviciului de control calitate, managementul calitatii;

- Coordoneaza procesul de elaborare si implementare a Programului de control
managerial $i supervizeaza procesul de implementare a sistemului de
management al riscurilor in serviciul coordonat;

- Realizeaza autoevaluarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul
structurii pe care o conduce;

- Stabileste atributiile personalului din subordine, luand masuri care sa asigure
elaborarea la termen si de buna calitate a lucrarilor;

- Stabileste standardele de performanta aferente fiecarui post si, in functie de
modul de indeplinire al acestor standarde, evalueaza performantele individuale
ale personalului acordand calificative anuale salariatilor din subordine, pentru
activitatea desfagurata;

- Analizeaza periodic activitatea serviciului, stabilind sau propunand conducerii
filialei masurile necesare pentru imbunatatirea activitatii;

- Stabileste masurile necesare asigurarii disciplinei in muncé si face propuneri, in
caz de abateri, pentru sanctionarea salariatilor din subordine, potrivit
competentelor legale;

- Formuleaza catre conducerea filialei propuneri de stimulare si acordare a unor
drepturi pentru salariatfi din subordine;

- Face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci cand
necesitatile serviciului o impun si de promovare in functii si clase. Tn acest sens
propune la solicitarea conducerii filialei, membrii comisiilor de concurs/solutionare
contestatii etc.;

- Formuleaza propuneri catre directorul general privind participarea personalului la
diverse cursuri/instruiri in functie de nivelul de pregatire al fiecaruia;

- Raspunde in fata conducerii filialei de indeplinirea atributiilor ce revin serviciului;

- Indeplineste orice alte sarcini primite de la directorul general privind domeniile de
activitatea ale serviciului.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art.11.
(1) Atributiile personalului din cadrul Serviciului CCMC se stabilesc in detaliu, prin figa
fiecarui post, intocmité de seful ierarhic si aprobata astfel:

- pentru seful de serviciu, va fi aprobata de catre directorul general;

- pentru angajatii din cadrul serviciului, vor fi intocmite de céatre seful de serviciu

si aprobate de directorul general.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, $Seful Serviciului CCMC ii va preda sub
semnaturd figa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii. Salariatul
urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite.
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(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

SECTIUNEA XX — SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

CAPITOLUL I
Dispozitii Generale
Art. 1. Activitatea Serviciului Achiziti Publice se desfdgoara in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:
1. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
2. Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;
3. Hotararea nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/ acordului
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

4. Hotarérea Guvernului nr. 866/2016 pentru modificarea si completarea Normelor

metodologice de aplicare aprobate prin HG nr. 394/2016 si prin HG nr. 395/2016
5. Ordonanta de Urgenta nr. 13 din 20 mai 2015 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice — s-a infiintat prin Legea
nr. 244/2015;
6. Ordonantd de Urgentd a Guvernului Nr. 107/2017 pentru modificarea si
completarea unor acte normative cu impact in domeniul achizitiilor publice;
7. Ordonanta de Urgenta a Guvernului Nr. 98/2017 privind functia de control ex ante
al procesului de atribuire a contractelor/ acordurilor-cadru de achizitie publica, a
contractelor/ acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucrari gi concesiune de servicii;
8. Ordonanta de Urgentd nr. 45/2018 pentru modificarea si completarea unor acte
normative cu impact asupra sistemului achizitiilor publice;
9. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 114/2020 cu privire la modificarea si
completarea unor acte normative cu impact asupra sistemului achizitiilor publice;
10.Ordonanta de Urgenta a Guvemului nr. 16/2019 pentru modificarea art. 5 alin. 2
din QUG nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor / acordurilor-cadru de achizitie publica, a contractelor/ acordurilor-
cadru de achizitie sectoriald si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii;
11.0rdonanta de Urgenta nr. 55/2018 pentru modificarea si completarea QUG nr.
114/2011 privind atribuirea anumitor contracte de achizitii publice in domeniile
apararii i securitatii;
12.0rdonanta de Urgenta nr. 25/2021 privind modificarea si completarea unor acte
normative in domeniul achizitiilor publice;
13.0Ordonanta nr. 3/2021 pentru modificarea si completarea unor acte normative in
domeniul achizitiilor publice;
14.0rdin nr. 281/2016 din 22 iunie 2016 privind stabilirea formularelor standard ale
Programului anual al achizitilor publice si Programului anual al achizitiitor
sectoriale;
15.Ordinul nr. 141/2017 privind aprobarea Metodologiei de selectie si modului de
interactiune a autoritétilor / entitatilor contractante cu ANAP in legatura cu intentia
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de modificare a contractelor/ acordurilor — cadru de achizitie publica, respectiv a
contractelor/ acordurilor — cadru sectoriale;

16.Ordinul nr. 1017/2019 privind aprobarea structurii, continutului si moduiui de
utilizare a Documentatiei standard de atribuire a contractului de achizitie publica /
sectoriala de produse, precum si a modalitati de completare a anunfului de
participare / de participare simplificat;

17.0rdinul nr. 1894/2019 privind aprobarea listelor de verificare aferente exercitarii
controlului de calitate si regularitate al procesului de atribuire a contractelor /
acordurilor — cadru de achizitie publicd / seciorialda si a contractelor de
concesiune de lucrari $i concesiune de servicii;

18.0rdinul Presedintelui ANAP nr. 1170/2021 privind aprobarea formularelor
standard ale proceselor-verbale intermediare de evaluare aferente procedurilor
de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru  de  achizitie publica, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucréri
si concesiune de servicii inlocuieste Ordinul Presedintelui ANAP nr. 1581/2018;

19.0rdinul nr. 264/2583/2022 pentru aprobarea Conditiillor specifice privind
atribuirea anumitor contracte de achizifie publicd si contracte sectoriale de
produse, servicii sifsau lucrari destinate sistemelor care asigurda functiile de
securitate nucleara, securitate radiologica, protectie fizica, protectie impotriva
amenintarilor cibernetice $i exploatarea fiabila a instalatiilor nucleare;

20.Hotardrea nr. 336/2023 pentru modificarea i completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitile sectoriale,
aprobate prin Hotararea Guvemului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 395/2016, precum $i a Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de
lucrari gi concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de
lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr.
867/2016.

Art. 2. Schema organizatorica este aprobata prin Decizia C.A. nr. 06/07.02.2023.

Art. 3. Prezeniul ROF stabileste atributiile si regulile de procedura specifice activitatii
Serviciul Achizitii Publice, organizarea si functionarea compartimentelor incadrate cu
personal de specialitate.

Art. 4.

(1) Obiectivele specifice Serviciului Achizitii Publice sunt:

Organizarea activitatii in domeniul achizitilor publice, In baza principiilor si
legislatiei in acest domeniu;

Executarea Programului Anual al Achizitilor Publice, pe parcursul anuiui
calendaristic, cu respectarea reglementarilor prevazute de legislatia In vigoare;
Colaborarea permanenta cu celelalte compartimente ale filialei si implicarea In
realizarea activitatilor comune la nivel de societate;

Asigurarea permanenta a necesarului de produse/ servicii/ lucrari al filialei n
cantitatea, calitatea, termenele stabilite, cu respectarea prevederilor legale;
Asigurarea de personal pregatit si la curent cu legislatia In vigoare ih domeniu
care sa indrume personalul filialei Th activitatea achizitiilor publice.

(2) Stera de activitafi cuprinde:

Organizarea activitatii de achizitii publice;
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Intocmirea PAAP anual si revizuirea acestuia;

Negocierea si semnarea contractelor subsecvente;

Derularea procedurilor de achizitie publica de tip "licitatie deschisa™;

Derularea procedurilor de achizitie publica de tip "procedura simplificata”;
Derularea procedurilor de achizitie publica de tip "negociere fiarad publicarea
prealabild a unui anunt de participare”;

Desfagurarea achizitiilor prin "achizitie directa”,

Derularea contractelor si aprovizionare;

Intocmirea de raportari si situatii lunare sau cumulate;

Arhivare documente.

CAPITOLUL Il
Atributiile Serviciului Achizitii Publice sunt:

Art.5.

Stabilegte strategia si modul de organizare al activitatii de achizitii publice pentru
anul urmator, inlaturand astfel punctele slabe si deficientele constatate;
Efectueazd consultéri ale pietei interne si externe in vederea identificarii
potentialilor furnizori/ prestatori/ executanli ai reperelor cuprinse in cadrul
Programului Anual al Achizitilor Publice, precum si a preturilor celor mai
scazute, ai parametrilor calitativi optimi, a celor mai scurte distante de transport,
a condiiilor si termenelor de livrare i de plata, in scopul deruldrii achizitiilor
directe;

Solicita intocmirea si verificd modul Th care celelaite compartimente ale filialei
intocmesc referatele de necesitate, pentru fiecare reper in parte, si necesarul de
produse, servicii $i lucrari pentru anul urméafor, defaicat pe obiectul contractului,
cod CPV, cantitate, valoare estimata, caracteristici minime, datele calendaristice
estimate pentru finalizarea procedurilor sau achizitilor directe, persoana
responsabild pentru atribuirea contractului/ pentru incheierea acordului-cadru
sau cu achizitia, intocmeste Planul Anual al Achizitiilor Publice la nivelul filialei,
tindnd seama de incadrarea in limita cheltuielilor materiale previzute in Bugetul
de Venituri si Cheltuieli alocat si 1l supune spre aprobare conducerii;

Identifica reperele din cadrul Planului Anual al Achizitillor Publice la nivelul filialei
pentru care sunt incheiate acorduri-cadru si participd in baza deciziilor de
numire a comisiilor de negociere, in cadrul sedintelor de negociere a preturilor
contractelor subsecvente, intocmind documentele aferente negocierilor (procese
verbale ~ rapoarte de negociere), precum si contractele subsecvente si actele
aditionale la acordurile cadry;

Analizeaza modificarile si completarile Planului Anual al Achizitilor Publice la
nivelul filialei primite din partea compartimentelor, le centralizeaza si le verifica in
scopul incadrarii in limita fondurilor prevazute in Bugetul de Venituri si Cheltuieli
anual si le opereaza in PAAP;

Stabileste si aplica procedurile de atribuire stabilite pentru fiecare reper conform
Planului Anual al Achizitiilor Publice aprobat, in conformitate prevederile legale
in vigoare;

Urmareste si asigurd intocmirea corectd a documentatiilor de atribuire, a
referatelor de necesitate, a notelor justificative, a caietelor de sarcini, a
propunerilor comisiilor de evaluare si a altor documente aferente respectivelor
achizitii si le inainteaza spre aprobare;

Deruleaza procedurile de achizitie publica, n functie de reglementarile legale in
vigoare;
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- Participa in baza deciziilor conducerii filialei de numire a comisiilor de evaluare si
de negociere, in cadrul sedintelor de evaluare a ofertelor si, respectiv, de
negociere a preturilor (proceduri de tip negociere);

- Participa, ca membru/ presedinte in comisia de evaluare, la intocmirea
proceselor - verbale de deschidere a sedintelor procedurilor si a rapoartelor de
evaluare si le inméneaza spre aprobare conducerii filialei;

- Tntocmeste, semneaza si nainteaza spre aprobare, in baza rapoartelor de
evaluare semnate si aprobate de catre conducerea filialei, comunicérile privind
rezultatul procedurilor si le transmite n termenul legal ofertantilor;

- In cazul contestdrii unei proceduri, ia toate méasurile de transmitere a dosarului
achizitiei insotit de punctul de vedere al filialei catre CNSC;

- Tntocmesc acordurile — cadru si contractele de achizitie publica, asigura
corespondenta dinfre datele inscrise in propunerile tehnica si financiara ale
ofertaniilor declarati castigatori si cele inscrise in prevederile contractuale
stabilite inifial Tn cadrul proiectelor de acorduri - cadru/ contracte ale
documentatiilor de atribuire, le semneaza, le Tinainteazd spre aprobare
conducerii filialei, le inregistreaza in Registrul Unic de Evidenta a Contractelor si
ia toate masurile de transmitere a acestora catre contractantil respectivi;

- Urmareste constituirea din partea partilor contractante a garantiilor de buna
executie a contractelor, precum si restituirea, dupa caz, a acestora;

- Elaboreaza si transmite spre publicare catre SEAP anunfurile de atribuire in
cazul procedurilor finalizate si rdspunde de corectitudinea datelor inscrise in
aceste anunfuri;

- In cazul achizitiilor directe, participa, ca membru/ presedinte in comisia de
evaluare, la intocmirea raportului procedural Tmpreuna cu ceilalti membri ai
comisiei, 1l semneaza si 1l inainteaza spre aprobare conducerii filiale;

- Efectueazé operatiunile electronice solicitate de catre SEAP pentru achizitiile
directe, care In urma aprobarii de catre conducerea filialei a raportului
procedural, se organizeaza prin intermediul Catalogului Electronic al SEAP gi
asigura modul de Tintocmire al dosarelor achizitilor directe, precum si
corectitudinea atribuirii acestor achizitii;

- Organizeaza si urmareste ca activitatea de achizitii publice din cadrul filialei sa
se desfagoare conform legislatiei in vigoare: Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, H.G. nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/ acordului
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, precum si a oric&ror alte
reglementari h domeniu, prin aplicarea procedurilor formalizate specifice
domeniului de activitate;

- Controleaza si raspunde de derularea contractelor incheiate pentru filiala pe linie
de aprovizionare si urmareste realizarea lor;

- Lanseaza comenzi in baza contractelor incheiate si a achizitillor directe aprobate
a fi efectuate pentru filiala si verificA indeplinirea acestora, a termenelor de
livrare/ prestare/ executie si atentioneazd furnizorii/ prestatorii/ executantii
asupra neconformitatilor constatate in urma respectivelor livrari/ prestari/
executii;

- Verifica si inregistreazd toate facturile primite de catre filiald din partea
fumizorilor/ prestatorilor/ executantilor, le inregistreazd, le confruntd ocu
contractele sau cu comenzile lansate, obtine semnaturile pentru ,Bun de platd”
de la responsabilul de contract si “Certificat in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii” si preda facturile Serviciului FCCG;

- Intocmeste evidenta, atat electronici, cat si scrisa, a tuturor procedurilor de
achizitie publica desfasurate de catre filiala, inclusiv stadiul de derulare al lor,
actualizeaza lunar baza de date a acestora;
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- Intocmeste evidenta, atat electronica, cat si scrisa, a tuturor tipurilor de contracte
economice incheiate de catre filiald, actualizeaza lunar baza de date a acestora;

- Intocmeste evidenta, atat electronica cat si scrisa, a achizitiilor publice lunare si
cumulate de la inceputul anului efectuate de catre filiala, atat prin raportarea lor
la Planul Anual al Achizitiilor Publice, cat si la contractele economice incheiate
pentru filiala;

- Intocmeste evidenia lunari, atat electronici cat si scris3, a achizitiilor directe
efectuate de cafre filiala;

- Intocmeste orice alte evidente in forma solicitata de catre conducerea filiale;

- Respectd legislatia privind regimul documentelor clasificate: Legea nr.
182/2002, H.G. nr. 781/2002, H.G. nr. 585/2002, H.G. nr. 353/2002;

- Asigura elaborarea/ revizuirea procedurilor formalizate specifice domeniului de
activitate;

- Asigura organizarea evidentei, circulatiei si arhivarii documentelor aferente
desfagurarii activitatii;

- Asigurd, in cadrul serviciului, punerea la dispozitia organelor/ persoanelor
abilitate a tuturor documentelor gi informatiilor solicitate, in vederea efectuarii de
audituri, verificari si controale, cu respectarea actelor normative in vigoare;

- Transmite Compartimentului Legislatie, Contencios Juridic documente aferente
achizitiilor publice pentru avizarea acestora;

- Transmite Serviciului Financiar, Contabilitate, Costuri, Gestiuni documente
aferente achizitilor publice pentru avizarea acestora din punct de vedere al
Controlului Financiar Preventiv, cat si pentru efectuarea unor plati in legatura cu
achizitia respectiva;

- Realizeaza alte atributii, conform sarcinilor concrete in domeniu, dispuse de
conducatorul ierarhic al celui care coordoneaza activitatea.

CAPITOLUL I
Structura organizatorica
Art.6.
(1) Serviciul Achizitii Publice este organizat si isi desfigoara activitatea la nivel de
serviciu i este subordonat ierarhic Directorului General.
(2) Structura organizatorica si relatiile functionale ale serviciului sunt prezentate astfel:
- relatii de subordonare ierarhica: este in subordinea directd a Directorului
General;
- relatii de cooperare si coordonare metodologicad cu structuri organizatorice
aflate in organigrama filialei;

Art.7. Organizarea si atributiile Serviciului Achizitii Publice au in vedere obiectivele
specifice ale acestuia gi detaliazad drepturile, obligatiile si atributile personalului din
cadrul lor, stabilind relatille acestora cu celelalte structuri ale filialei.

Art.8. Conducerea Serviciului Achizitii Publice se exercita de catre seful de serviciu.

Art.9. $eful de serviciu - Achizitii Publice - are urmatoarele atribuii:

- Prezintd spre semnare conducerii, dupa ce si le-a insusit, toate documentele ce
se elaboreaza in cadrul serviciului pe care il conduce, potrivit prevederilor din
prezentul regulament;

- Raporteaza directorului general periodic despre problemele deosebite si
rezultatele activitatii si propune masurile necesare pentru imbunatatirea activitatii
acestuia;

- Participd la procesul de implementare a Programului de control managerial
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pentru serviciul propriu, precum $i cel de implementare a unui sistem de
management al riscurilor;

- Repartizeaza sarcinile de serviciu fiecarui angajat din cadrul serviciului si
urmareste realizarea la termen a acestora;

- Formuleaza cétre conducerea filialei propuneri de stimulare si acordare a unor
drepturi pentru salariatii din subordine;

- Evalueaza performantele individuale ale personalului din cadrul serviciului pe
care il coordoneaza,

- Face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci cand
necesitatile structurii respective o impun si de promovare in functii si
clase/subclase. In acest sens propune, la solicitarea conducerii, membrii
comisiilor de concurs/ solutionare contestatii etc.;

- Formuleaza propuneri catre conducerea filialei privind participarea personaluiui la
diverse cursuri/ instruiri in functie de nivelul de pregatire al fiecaruia;

- Raspunde in fata conducerii filialei de indeplinirea atributiilor ce fi revin;

- Planifica activitatea de Achizitii Publice;

- Raspunde de evidenta lucrarilor primite conform rezolutiei conducerii filialei;

- Gestioneaza procesul de arhivare a documentelor;

- lndeplineste orice alte atributii, stabilite de superiorul ierarhic si in limita
competentelor profesionale, cu respectarea legislatiei In vigoare.

CAPITOLUL IV
Dispozitii finale
Art. 10.
(1) Atributiile personalului din cadrul Serviciului Achizitii Publice se stabilesc in detaliu,
prin figa fiecarui post, intocmita de seful ierarhic si aprobata astfel:

- pentru seful serviciului va fi Tntocmita si aprobata de céatre directorul general;

- pentru angajatii din cadrul serviciului vor fi intocmite de catre seful de serviciu

si aprobate de directorul general.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face parte 1i va
preda sub semnatura, figa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii.
Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite.
(3) Figa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.
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