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Anexa nr. 1 la Hotararea Consiliului de Administratie nr?’//? 2.85%. 2005

REGULAMENT DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE AL
COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA
BUCURESTI S.A.

Art.1. DENUMIREA SOCIETATII

1.1 Denumirea societati este COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA BUCURESTI S.A., denumire

inregistrata la Oficiul Natjonal al Registrului Comertului Bucuresti.

1.2 In orice act, scrisoare sau publicatie emanand de la societate, se va mentiona in antet, denumirea si

forma juridicé a acesteia, sediul, capitalul social precum si numarul de inmatriculare la Registrul Comertului

si codul unic de inregistrare.

1.3 In toate actele, scrisorile sau publicatiile emanand de la societate, denumirea societatji va fi urmata de

cuvintele "societate pe actiuni” sau de initialele “S.A.”, sediul social, capitalul social, precum si de numarul

de inmatriculare si codul unic de inregistrare.

1.4 Societatea, este persoana juridica romana, avand forma juridica de societate comerciala pe actiuni si

isi desfasoara activitatea in conformitate cu urmatoarele acte normative:

= Legeanr. 31/1990 privind societatile comerciale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

= A1, art2 Iit, ¢, art8, art9, art.10, coroborate cu prevederile titlului Il — Cap IV din Legea nr.
31/1990;

= Cap. lll din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Art. 35 alin. 2. din Legea 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Art.2. SIGLA
¢ | compania Municipala
] IMOBILIARA BUCURESTI

Sigla se va aplica pe toate antetele trimiterilor oficiale ale Societatji.

Art. 3 FORMA JURIDICA A SOCIETATII

3.1. Societatea COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA BUCURESTI S.A. este o societate pe actjuni.
3.2. Societatea este persoana juridica de drept roman constituita cu participare romana si isi desfagoara
activitatea conform prevederilor prezentului Act Constitutiv i in conformitate cu prevederile legale referitoare
la societatile comerciale, in vederea realizérii obiectului sau de activitate si a indeplinirii obiectivelor societatji
astfel cum sunt acestea stabilite prin prezentul Act Constitutiv.
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3.3. Obligatiile sociale ale societatii sunt garantate cu patrimoniul social. Fiecare actionar al societatji
raspunde numai pana la concurenta capitalului social subscris.

Art. 4 SEDIUL SOCIETATII

4.1. Sediul societatji este in Romania, Municipiul Bucuresti, sector 1, str. Aristide Demetride nr.2, et.3, birou
nr. 1.

4.2. Societatea va putea infiinta sau desfiinfa sedii secundare - sucursale, agentii, reprezentante sau alte
asemenea unitatj fara personalitate juridica - in temeiul hotararii Consiliului de Administratie.

4.3. Sediul social poate fi mutat in orice alt loc n baza hotararii Adunarii Generale Extraordinare a
Actionarilor / deciziei Consiliului de Administratie.

Art. 5 DURATA SOCIETATII
5.1. Societatea se constituie pe durata nelimitata, incepand cu data inmatricularii in Registrul Comertului.
5.2. Societatea are personalitate juridica de la data inmatricul&rii ei in Registrul Comertului.

Art.6 OBIECTUL DE ACTIVITATE AL SOCIETATII
6.1 Domeniul principal de activitate al societafii este:
683 ACTIVITATI IMOBILIARE PE BAZA DE COMISION SAU CONTRACT
Activitatea principala a societaji:
6832 ADMINISTRAREA IMOBILELOR PE BAZA DE COMISION SAU CONTRACT
6.2 Activitati secundare ale societaji:

4110 Dezvoltare (promovare) imobiliara

4120 Lucrari de constructii a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale

4311 Lucrari de demolare a constructiilor

4312 Lucrari de pregatire a terenului

4313 Lucrari de foraj si sondaj pentru constructii

4331 Lucrari de ipsoserie

4332 Lucrari de tamplarie si dulgherie

4333 Lucrari de pardosire si placare a peretilor

4334 Lucrari de vopsitorie, zugraveli si montari de geamuri

4339 Alte lucrari de finisare

4321 Lucrari de instalatii electrice

4322 Lucrari de instalatii sanitare, de incalzire si de aer conditionat

4329 Alte lucrari de instalatii pentru constructii

4391 Lucrari de invelitori, sarpante si terase la constructii

4399 Alte lucrari speciale de constructii n.c.a. 4521*

4299 Lucrari de constructii a altor proiecte ingineresti n.c.a

5812 Activitati de editarea de ghiduri, compendii, liste de adrese si similare
5210 Depozitari

6311 Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe
6312 Activitati ale portalurilor web

6831 Agentii imobiliare

7021 Activitati de consultanta in domeniul relatiilor publice si al comunicarii
7022 Activitati de consultanta pentru afaceri si management

7111 Activitati de arhitectura

7112 Activitati de inginerie si consultanta tehnica legate de acestea
7120 Activitati de testari si analize tehnice

7320 Activitati de studiere a pietei si de sondare a opiniei publice

7420 Activitati fotografice

7490 Alte activitati profesionale, stiintifice si tehnice n.c.a.

8129 Alte activitati de curatenie
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8219 Activitati de fotocopiere, de pregatire a documentelor si alte activitati specializate de
secretariat
8230 Activitati de organizare a expozitiilor, targurilor si congreselor
8299 Alte activitati de servicii suport pentru intreprinderi n.c.a.
8559 Alte forme de invatamant n.c.a.
9101 Activitati ale bibliotecilor si arhivelor

6.3 Societatea poate desfasura, inclusiv, activitati de import-export, reclama, publicitate a produselor
proprii, obfinerea de finantari pentru desfasurarea activitatilor mentionate etc.

6.4 Desfagurarea tuturor categoriilor de activitdtj se va face pe baza autorizatjilor, avizelor, aprobérilor
prevazute de lege cu incadrarea in standardele de calitate, respectarea normelor igienico-sanitare, de
protectie a muncii, paza contra incendiilor, pastrarea calitdtii mediului inconjurétor, a normelor privind
dreptul de proprietate intelectuald efc.

Art. 7 ORGANELE DE CONDUCERE

7.1 Membrii fondatori ai societatii Compania Municipala Imobiliara Bucuresti S.A. sunt:

MUNICIPIUL BUCURESTI PRIN CONSILIUL GENERAL AL MUNICIPIULUI BUCURESTI cu un procent
de 99,9998 % din capitalul social si respectiv societatea S.C. SERVICE CICLOP S.A. cu un procent de
reprezentare de 0,0002 % din capitalul social, acestia find reprezentati in Adunarea Generala a Actionarilor
prin mandatari.

7.2 Societatea este condusa de un Consiliu de Administratie ale carui prerogative sunt prevazute in Actul
Constitutiv si in hotararile Adunarii Generale a Actionarilor.

7.3 Directorul General - conducerea activitatilor curente ale societatii este incredintata Directorului General,
numit de catre Consiliul de Administratie. Directorul General al societatii este conducatorul societatii.

Art. 8 STRUCTURA ORGANIZATORICA SI DE FUNCTIONARE

8.1 In vederea realizarii obiectului de activitate, societatea isi va asigura logistica si personalul de
specialitate necesare functionarii in conditii optime.

8.2 Organigrama societatii este prezentata in Anexa nr. 2, numarul maxim de posturi se stabileste de
catre Consiliul de Administratie.

8.3 Structura organizatorica a societatii cuprinde directii, servicii, birouri si compartimente dupa caz.
8.4 Conducerea directiilor functionale este asigurata de directori, care se subordoneaza Directorului
General al societatii.

8.5  Conducerea serviciilor este asigurata de sefi de serviciu, subordonati directorilor directiilor
functionale corespunzatoare, si, in treapta ierarhica superioara, Directorului General al societatii.

8.6 In cadrul societatii, prin decizia Directorului General, se pot organiza colective temporare de lucru
pentru proiecte specifice, precum si comisii de concurs, discipline, solutionare contestatii, licitatii, evaluate
etc.

8.7 Personalul de executie din cadrul directiilor se subordoneaza direct sefului serviciului in care este
incadrat si in treptele ierarhice superioare, directorului directiei functionale corespunzatoare si, respectiv,
Directorului General. In cazul in care directia nu este organizata pe servicii, personalul de executie se
subordoneaza direct fata de directorul respectivei directii.

8.8 In cazul in care pentru un serviciu/ department /birou /compartiment nu este numit un sef,
conducerea acestuia se realizeaza prin intermediul coordonatorilor de birouri care sunt subordonati
directorilor directiilor functionale corespunzatoare, si, in treapta ierarhica superioara, Directorului General
al societatii.

8.9 Personalul de executie si cel de conducere raspund, conform principiului subordonarii ierarhice,
pentru indeplinirea tuturor atributiilor, responsabilitatilor si competentelor incredintate.
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8.10  Atributiile, sarcinile si responsabilitatile specifice fiecarui post din cadrul societatii se stabilesc

prin fisa postului aprobata de Directorul General al societatii.

8.11  Personalul societatii poate fi angajat cu contract individual de munca, pe durata determinata sau
nedeterminata, in conditiile legii.

8.12  Angajarea in societate se face pe posturile cuprinse in statul de functii, aprobat prin decizia
Directorului General al societatii.

8.13  Salarizarea personalului de conducere si de executie al societati se efectueaza potrivit
Regulamentului de salarizare adoptat de Consiliul de Administratie si celorlalte reglementari aplicabile.
8.14  Angajalii societatii sunt obligati sa cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului intern si
ale prezentului Regulament.

8.15  Fisele posturilor se semneaza cu luare la cunostiinta de catre angajati.

8.16  Sarcinile si atributiile de serviciu, relatiile ierahice dintre serviciile si posturile din societate, nivelul
executie sau de conducere, incompatibilitatile si nedemnitatile, aria si limitele de competenta, sfera
relationala, relatiile ierarhice, functionale, de control si de reprezentare, posibilitatea delegarii de
competente, modul de suplinire si de raportare ale fiecarui post din statul de functii al societatii sunt
descrise in fisele de post aprobate de Directorul General al societatii, cu respectarea organigramei anexate
prezentului regulament.

8.17  Directorul General al societatii va fi suplinit de directorii societatii desemnati. Directorii societatii
sunt supliniti de catre sefii de servicii desemnati, servicii aflate in subordinea aeestora. Sefii de servicii sunt
supliniti de catre persoanele desemnate aflate in subordine. Personalul cu functii de executie este suplinit
de catre alti angajati din cadrul aceluiasi serviciu, stabiliti de seful de servici respectiv.

8.18  Indeplinirea obiectului de activitate si a misiunii societatii reprezinta obiectivul eforturilor tuturor
angaijatilor societatii si al membrilor Consiliului de Administrate.

8.19  Personalul societatii frebuie sa asigure neconditionat si intocmai dispozitiile scrise sau verbale ale
sefilor ierarhici. Atunci cand dispozitiile se refera la o situatie speciala precum securitatea personalului si a
bunurilor societatii sau in situatia in care nevoile urgente ale societatii o cer, angajatii societatii sunt obligati
sa execute dispozitiile primite, cu respectarea dispozitiilor legii.

8.20 Inexecutarea atributiilor de serviciu, personalul societatii are urmatoarele obligatii:

e sa execute obligatile de serviciu care le revin in temeiul raporturilor juridice de munca cu
societatea;

e sa execute activitatile incredintate de sefii ierarhici, cu constiinciozitate si cu respectarea
termenelor indicate de acestia;

e sacunoasca si sa respecte cadrul normativ specific functiei si atributiilor de serviciu care ii revin,
precum si cel referitor la etica si conduita specifica activitatii sale;

e sa execute lucrari de buna calitate, profesionale, complete, cu respectarea legalitatii si la
termenele cerute sau, dupa caz, prevazute in actele normative incidente in vigoare;

e sainstiinteze seful ierarhic ori de cate ori constata existenta unor nereguli, erori sau abateri care
pot perturba buna desfasurare a activitatii societatii;

e in orice situatie in care angajatul societatii se afla in fata unei necesitati imediate si inevitabile de
a lua din proprie initiativa si pe proprie raspundere masuri contrare dispozitiilor de serviciu, este
obligat sa informeze imediat seful ierarhic si sa justifice in fata acestuia actiunea sa;

o directorii si sefii de servicii raspund pentru desfasurarea normala si neintrerupta a muncii, in limitele
competentelor care le-au fost acordate si precizate in fisa postului si prin rezolutiile scrise ale sefilor
ierarhici. Acestia vor raporta imediat sefului ierarhic refuzul sau neacceptarea efectuarii, de catre
subordonatii proprii sau alte servicii, a unor lucrari incredintate in mod corect si, in general, orice
actiune care ar putea sa dauneze sau sa perturbe functionarea norrnala a societatii.
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STRUCTURA ORGANIZATORICA SI FUNCTIONALA
Structura organizatorica a COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI S.A este urmatoarea:

A. ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR

B. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA BUCURESTI S.A. cuprinde n structura sa organizatorica
directii, servicii, birouri, compartimente functionale, repartizate astfel:

a. in subordinea Directorului General:

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT |

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT Il

CABINET DIRECTOR, RELATII PUBLICE SI COMUNICARE
COMPARTIMENTUL JURIDIC S| GUYERNANTA CORPORATIVA
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

BIROUL DE CONTROL INTERN

INTEGRITATE S| CONTROL INTERN MANAGERIAL,
MANAGEMENTUL CALITATII,

CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

= COMPARTIMENTUL DE AUDIT INTERN

=  BIROUL INVESTITII SI ADMINISTRARE FOND LOCATIV SI SAD
= COMPARTIMENTUL ACHIZITII

b. in subordinea Directorului General Adjunct |
= SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL
= COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV
= COMPARTIMENTUL CONTRACTARE SI URMARIRE CONTRACTE

¢. In subordinea Directorului General Adjunct II:
= BIROUL ADMINISTRATIV
= SERVICIUL TEHNIC
= COMPARTIMENTUL SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Art. 9 PRINCIPII )
9.1. Atributiile, competentele si responsabilitafile exercitate de COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA
BUCURESTI S.A se realizeaza pe baza urmatoarelor principi:

securitatea serviciului;

tarifarea echitabila;

rentabilitatea, calitatea si eficienta serviciului;

transparenta si responsabilitatea publica, incluzand consultarea cu utilizatorii acestora;
continuitatea din punct de vedere cantitativ si calitativ;

adaptabilitatea la cerintele cetatenilor;

accesibilitatea egala a cetatenilor, pe baze contractuale;

COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA BUCURESTI S.A. are, in principal, urmétoarele atributii,
competente si responsabilitati:
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= organizarea i coordonarea administrarii cladirilor si terenurilor aferente aflate in proprietatea publica
si privata din Municipiul Bucuresti in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

= administrarea locuintelor, spatiilor cu altd destinatie si terenurilor din fondul imobiliar aflat in
proprietatea publica si privata din Municipiul Bucuresti;

* organizeaza si raspunde de contractarea si urmarirea lucrarilor de Intretinere si reparatii
curente/capitale la imobilele aflate in administrare in scopul mentinerii functionalitétji acestora;

» vanzarea locuintelor si spatiilor cu alta destinatie din fondul imobiliar conform legii;

= efectueaza lucrariri de investitii conform legii, asigura avizarea documentatiei tehnico-economice,
urmareste modul de realizare a lucrarilor si asigura conditiile necesare punerii in functiune la termen a
obiectivelor de investitii;

= urmareste si verifica realizarea lucrarilor de investitii, intretinere dotari si reparatii din patrimoniul public
si cel privat din administrare;

= organizarea $i coordonarea activitatii de concesionare a imobilelor aflate in proprietatea publica sifsau
privata din Municipiul Bucuresti si in administrarea sa, in conformitate cu reglementérile legale in
vigoare;,

= asigura integritatea patrimoniului public/privat al Municipiului Bucuresti, concesionat, i a patrimoniului
propriu;

» elaboreaza si implementeazd strategii de reabilitare si modernizare in vederea asigurérii calitétji
serviciilor;

= elaboreaza planuri i desfasoara strategii active si preventive in vederea dezvoltarii durabile, protectiei
mediului i a sanatatii publice si comunitare;

= efectueaza studii si prognoze de imbunataire si dezvoltare echilibrata a activitatji si calitatii serviciilor
prestate in intreaga arie deservita;

= asigura servicii de calitate fara discriminare, tuturor clienfilor;

= desfagoara activitati de prestéri de servicii catre populatie, pentru care se vor percepe tarife in functie
de necesitatile economice si respectarea Politicii Tarifare pe care le propune spre aprobare conform
legislatiei si stabileste si aproba preturiftarife pentru servicii din domeniul sau de activitate.

Art. 10 REGIMUL INFORMATIILOR

10.1  Prin termenul de "confidentialitate” se intelege, in sensul prezentului capitol, totalitatea informatiilor
si datelor tehnice, administrative si comerciale ansamblu de date, metode, tehnici la care nu au acces
decat angajatii sau unii din angajatii societatii, in exercitiul atributiilor de serviciu, create sau obtinute in
cadrul activitatii societati, si care nu fac obiectul discutiilor in relatiile cu persoane fizice sau juridice sau cu
mass media, daca societatea nu a stabilit un contact oficial cu acestea sau nu se afla in relatii legale sau
contractuale sau daca nu au caracter public sau data nu au devenit publice, conform legii.
10.2  Au caracter confidential, fara a se limita la:
= ctivitatea economic-administrativa; datele privind salariile, primele si datele personale ale
salariatilor;
= gctivitatea juridica: documentele care se prezinta spre avizare;
= activitatea de audit intern si control financiar intern: notele, procesele verbale, constatarile,
subiectele de drept monitorizate;
=  activitatea informatica: mecanismele de protectie si siguranta a echipamentelor si programelor
de calculator detinute de societate, metodele de lucru, algoritmii de calcul, orice element legat
de tehnologiile informatice;
= Qaclivitatea de marketing: contracte care contin clauze de confidentialitate, corespondenta
comerciala precontractuala;
=  activitatea de secretariat: foate actele si documentele necesare activitatilor;
= datele cu caracter personal, calificate astfel prin lege.
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10.3  Salariatii vor semna la angajare, sau oricand la solicitarea societatii, un angajament de
confidentialitate, care va face parte integranta din contractul individual de munca.
104 Personalul societatii este dator sa manifeste discretie in legatura cu informatiile sau faptele de care
iau cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor proprii, care, nu au caracter confidential.
10.5  Se interzice divulgarea oricaror informatii despre sau din cadrul societatii, catre orice tert, fara
aprobarea speciala prealabila a societatii, cu exceptia celor pe care angajatul este obligat sa le disemineze,
prin natura functiei sale,
106 In cazul in care un angajat al societatii ia la cunostinta de informatii confidentiale referitoare Ia
societate, de pilda informatii care se refera la date in general necunoscute de persoane din afara societatii
sau pe teme care se refera la activitatile societatii, isi asuma obligatia de a nu le face publice si de anu le
utiliza in propriul interes, indiferent de modalitatea in care aceste informatii au fost obtinute, intentionat sau
accidental.
10.7  Salariatii societatii sunt obligati sa pastreze confidentialitatea drepturilor salariale proprii.
108  Echipamentele electronice, informatice, serviciul de email, serviciile de internet si de telefonie
puse la dispozitia personalului nu vor fi folosite pentru transmiterea /comunicarea neautorizata de informatii
legate de activitatea, organizarea, bunurile sau clientii societatii, precum si a oricaror alte informatii
considerate confidentiale de catre societate.
109  Reglementarile societatii sunt informatii de interes public. Aceste informatii vor fi facute accesibile
publicului, in termeni comerciali rezonabili, cu titlu oneros sau gratuit, potrivit politicii proprii.
10.10  Singurele persoane abilitate sa faca declaratii publice sau sa furnizeze tertilor informatii cu privire
la activitatea societatii sunt:

= Presedintele Consiliului de Administratie;

= Persoanele desemnate de Consiliul de Administratie; Directorul General al societatii;

= Persoanele desemnate de Directorul General al societatii.

ART. 11 REGIMUL GENERAL AL SECURITATII SISTEMELOR INFORMATICE ALE
SOCIETATII Sl AL DREPTURILOR DE AUTOR

111 Personalul societatii va folosi tehnica de calcul din dotare si posta electronica e-mail alocata de
societate pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu si cu respectarea instructiunilor tehnice ale serviciilor de
specialitate ale societatii.

112 Angajatii societatii raspund personal si exclusiv in cazurile in care, prin modul de utilizare a adresei
electronice configurate de societate si a serviciilor de internet incalca drepturile de autor ale tertilor.

11.3  Instalarea si rularea programelor informatice ale sistemului administrat de societate pe
echipamentele personalului societatii se realizeaza de catre serviciile de specialitate, intr-un mod securizat.
114  Compartimentul Audit Intern va monitoriza modul de utilizare de catre angajatii societatii a
programelor informatice ale societatii si va raporta pe baze periodice Consiliului de Administratie
observatiile si propunerile sale.

11.5  Accesul la calculatoarele repartizate angajatilor societatii va fi restrictionat cu parole, stabilite
impreuna cu serviciul de specialitate al societatii.

11.6  Personalul societatii are dreptul sa utilizeze reteaua interna a societatii, conform gradului de acces
autorizat si configurat de societate. In reteaua interna a societatii, personalul societatii poate stoca numai
fisierele necesare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor de serviciu.

11.7  Mecanismele de protectie si siguranta a echipamentelor si programelor de calculator aferente
obiectului principal de activitate al societatii nu au caracter public.

11.8  Societatea va depune toate eforturile rezonabile, justificate comercial, pentru a proteja datele cu
caracter personal sau confidential colectate electronic, va analiza noile tehnologii in domeniu si, daca este
cazul, le va aplica in vederea upgrade-ului sistemelor sale de securitate.

119  Infrastructura hardware si software utilizata de societate va fi periodic analizata.
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11.10 Persoanele care folosesc serviciile de internet si posta electronica sunt responsabile pentru
comportamentul lor si pentru continutul comunicarilor realizate prin aceste medii.

11.11  Pe echipamentele hardware puse la dispozitie de catre societate pot ft stocate si/sau folosite
numai programe pentru calculator pentru care societatea are drept de utilizare si a caror utilizare este
aprobata de serviciile de specialitate ale societatii.

11.12 Personatut societatii nu va aduce atingere drepturilor de proprietate intelectuala detinute de
societate.

11.13  Accesul in sediul societatii se face in conformitate cu regulile aprobate de catre persoanele
autorizate.

ART. 12 DOCUMENTELE S| STAMPILELE SOCIETATII

121 Seinterzice efectuarea de copii dupa documentele societatii pentru terti care nu se afla in raporturi
juridice cu societatea sau cu depasirea sferei acestor raporturi.
12.2  La iesirea si/sau intrarea in/din societate documentele vor fi inregistrate si datate prin
persoanele/serviciile stabilite de Directorul General. Aceste persoane/servicii vor tine evidente pe suport
hartie si in format electronic, care vor fi arhivare potrivit procedurii de arhivare.
12.3  Fiecare serviciu al societatii va conserva, dupa criterii de ordonare adecvate, documentele
inregistrate in societate, intrate in societate si distribuite spre lucru sau conservare, sau lucrate de serviciu
si iesite din societate. Conservarea se va face in conditii de protectie la foc, apa si acces neautorizat, fara
a impieta accesul imediat la documente al personalului autorizat.
12.4  Fiecare serviciu va tine evidenta lucrarilor proprii, dupa regulile stabilite de sefii ierarhici.
125  Fiecare angajat al societatii raspunde de modul de gestionare a schitelor, proiectelor, formelor
intermediare si finale ale lucrarilor proprii. Ciornele si formele intermediare ale materialelor de lucru, pe
suport hartie, vor fi pastrate in conditii de securitate, iar in cazul in care nu mai sunt necesare vor fi distruse
integral, prin tocare.
12,6 Se interzice accesul angajatilor societatii la documentele aflate in societate care nu le-au fost
destinate prin rezolutia sefului ierarhic sau prin consimtamantul sau rezolutia expeditorului. In cazul in care
un angajat al societatii intra in contact cu un astfel de document este obligat sa infrerupa citirea acestuia
si sa il predea destinatarului indicat sau sefului sau ierarhic, in absenta cunoasterii destinatarului.
127  Se interzice angajatilor societatii, fara aprobarea expresa a sefului ierarhic, sa scoata in afara
sediului societatii:
= echipamente, materiale sau documente si, in general, orice obiect sau bun care apartine societatii;
= orice document, material, lucrare, schita sau model, indiferent de suportul de stocare si gradul de
criptare, pentru a fi folosite in scop personal sau pentru terti.
12.8  Docurnentele care nu mai sunt necesare activitatii curente consumate von fi depuse in arhiva
societatii. Documentele in format electronic von fi pastrate in conditiile si in locurile notificate de serviciile
de specialitate ale societatii.
12.9  Arhivarea documentelor si accesarea documentelor arhivate se fac in conditile si pentru
perioadele stabilite prin legislatia incidenta in materie, inclusiv prin reglementarile legii.
12.10  La incetarea raporturilor juridice cu societatea, sau oricand, la solicitarea sefului ierarhic, fiecare
angajat al societatii are obligatia sa predea documentele, planurile, fisierele, bazele de date, dosarele si
alte materiale care se refera la informatii confidentiale vizand societatea sau once accesoriu on echipament
de lucru pe care acestea sunt stocate, proprietatea societatii, si care se afla asupra sa.
12.11  Angajarea societatii in relatii cu tertii se face sub semnatura si stampila Directorului General al
societatil.
12.12 In activitatea proprie, serviciile de specialitate ale societatii pot utiliza stampile proprii, luate in
evidenta societatii, care vor identifica serviciul/functia. La fiecare utilizare a stampilelor societatii se va
atasa semnatura olografa a persoanei care a certificat documentul prin stampilare.
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13.  CONFLICTELE DE INTERESE. PROCEDURI DE ADMINISTRARE

13.1  Personalul societatii nu poate detine calitatea de actionar, administrator, salariat, cenzor, agent
participant, reprezentant al compartimentului de control intern sau auditor al unui client al societatii de tipul
participantilor la sistemul administrat de societate.
132 Personalul societatii nu are dreptul sa recomande sau sa sugereze nici unei persoane, vanzarea
sau cumpararea de instrumente financiare.
13.3  Personalul societatii nu are dreptul sa dezvaluie nici unei persoane, cu exceptia cadrului sarcinilor
de serviciu, informatii privilegiate obtinute in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu
134  Fiecare membru al Consiliului de Administratie va notifica Societatea, Consiliul de Administratie
si auditorul financiar al societatii cu privire la existenta unui interes sau relatie materiala in raport cu
Societatea sau a unui interes contrar societatii, caz in care se va abtine de la orice activitate in legatura cu
respectiva situatie imediat ce a luat la cunostinta despre aceasta;
135  Fiecare membru al Consiliului de Administratie va notifica Consiliul de Administratie in legatura cu
existenta unui conflict de interese relativ la o problema, cel mai tarziu la momentul abordarii respectivului
punct inscris pe ordinea de zi a sedintei Consiliului de Administratie, caz in care nu va lua parte la deliberari
si nu va vota in legatura cu respectiva problema. Acest membru nu va fi luat in calculul cvorumului de
prezenta.
13.6  Conflictul de interese poate fi invederat Presedintelui Consiliului de Administratie si de catre
oricare alt membru al Consiliului de Administratie care are cunostinta despre acesta, aratand si motivele
pe care se intemeiaza respectiva sesizare. In acest caz, Consiliul de Administratie va statua, cu votul
majoritatii membrilor sai, cu privire la existenta unui conflict de interese.
13.7  Societatea va contracta dobandirea de bunuri de la actionarii societatii numai cu respectarea
conditillor prevazute in Legea 31/1990.
13.8  Orice angajat al societatii care, in cursul exercitarii afributiilor sale de serviciu, are sarcina sa
desfasoare activitate legate de un subject de drept in legatura cu care are un interes personal, are obligatia
sa aduca de indata aceasta situatie la cunostinta sefului sau ierarhic superior. In conditiile constatarii unui
conflict de interese, seful ierarhic superior va lua decizia de recuzare a angajatului respectiv si va distribui
lucrarea unui alt angajat.
13.9  Angajatilor societatii le este interzis:
= sa utilizeze pozitia for oficiala si/sau informatii confidentiale/privilegiate dobandite in exercitiul
atributiilor de serviciu pentru obtinerea unor avantaje personale sau pentru terti;
= sa actioneze in vreo maniera care sa pericliteze sau sa poata fi considerat ca pericliteaza sau sa
poata induce o situatie care sa prejudicieze sistemul administrat si operat de societate;
= sapretinda sau sa primeasca, pentru sine sau pentru altul, bani, cadouri, bunuri, beneficii sau alte
avantaje pentru desfasurarea activitatilor din sfera atributiilor sale sau a obieetului de activitate al
societatii sau pentru a crea avantaje persoanelor cu care acesta este in relatii oficiale in numele
societatii;
= sa efectueze lucrari sau/si sa utilizeze bunurile si personalul societatii pentru lucrari care nu
reprezinta interesele societatii, sau in scop personal sau pentru terti, in interiorul programului de
lucru.

14, DISPOZITII TRANZITORII Sl FINALE

141  Prezentul REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE, va intra in vigoare la data
aprobarii lui in conditiile legii.

14.2  Fac parte integranta din prezentul regulament:;

Anexa nr. 1— RESPONSABILITATILE STRUCTURILOR DIN CADRUL SOCIETATII;

Anexa nr. 2 — ORGANIGRAMA SOCIETATII
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Anexa 1

RESPONSABILITATILE DIRECTIILOR, SERVICIILOR, BIROURILOR S| COMPARTIMENTELOR DIN
CADRUL COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI S.A.

STRUCTURA ORGANIZATORICA S| FUNCTIONALA
Structura organizatoricd a COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI S.A este urmatoarea:

A. ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR
B. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA BUCURESTI S.A. cuprinde in structura sa
organizatorica  directii, servicii, birouri, compartimente functionale, repartizate astfel:

a. In subordinea Directorului General;
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT |
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT Il
CABINET DIRECTOR, RELATII PUBLICE SI COMUNICARE
COMPARTIMENTUL JURIDIC SI GUVERNANTA CORPORATIVA
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
BIROUL DE CONTROL INTERN
o INTEGRITATE SI CONTROL INTERN MANAGERIAL,
o MANAGEMENTUL CLITATII,
o CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE
= COMPARTIMENTUL DE AUDIT INTERN
= BIROUL INVESTITII SI ADMINISTRARE FOND LOCATIV SI SAD
= COMPARTIMENTUL ACHIZITII

b. In subordinea Directorului General Adjunct |
= SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL
=  COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV
= COMPARTIMENTUL CONTRACTARE SI URMARIRE CONTRACTE

¢. in subordinea Directorului General Adjunct II:
=  BIROUL ADMINISTRATIV
»=  SERVICIUL TEHNIC
* COMPARTIMENTUL SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

A Adunarea Generala a Actionarilor
Adunarea Generala a Actionarilor (Ordinara si Extracrdinara) are, in principal, urmatoarele atributii,
competente si responsabilitati:

= discuta, aproba sau modifica situatile financiare anuale, pe baza raportului Consiliului de

Administratie si a raportului Auditorului Financiar si fixeaza dividendele;

= aproba bugetul de venituri gi cheltuieli $i hotaraste asupra programului de activitate si a strategiei
propuse de Consiliul de Administratie pentru exercitjul financiar urmator;
numeste si revoca membrii Consiliului de Administratie;
stabileste, respectiv modifica remuneratia cuvenita membrilor Consiliului de Administratie;
se pronunta asupra gestiunii Consiliului de Administratie;
hotaraste cu privire la ipotecarea, inchirierea sau dizolvarea uneia sau mai multor sucursale,
agentii sau birouri ale Companiei, in conformitate cu prevederile legale;
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hotaraste introducerea unei actiuni in justitie impotriva membrilor Consiliului de Administratie
pentru prejudiciile aduse Companiei, daca este cazul;

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

aproba Obiectivele si criteriile de performanta;

aproba strategia globala de dezvoltare si modernizare a societatji;

stabileste valoarea asigurarii pentru raspundere profesionala pentru administratori;

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

hotaraste cu privire la actjonarea in justitie a membrilor Consiliului de Administratie, a directorului
general si a directorilor societatii, a auditorilor pentru daune cauzate societatii de catre acestia prin
incalcarea indatoririlor ce le revin faia de societate;

hotaraste asupra oricaror probleme care intra in competenta sa potrivit legii;

hotaraste schimbarea formei juridice a Companiei, cu respectarea interdictiei prevazute de art. 2
punctul 2.3 din Actul Constitutiv;

hotdraste mutarea sediului Companiei;

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

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

hotaraste infiintarea sau desfintarea unor sedii secundare: sucursale, agentii, birouri,
hotaraste majorarea, reducerea sau reintregirea capitalului social prin emisiune de noi actjuni;
aproba reevaluarea patrimoniului potrivit legii;

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

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

aceste atributji se completeaza cu atributiile stabilite prin lege.

CONSILIUL DE ADMINISTRARE

Administrarea societatii
Societatea va fi administrata in sistem unitar. Compania este administrata de un Consiliu de Administratie

format dintr-un numar de sapte administratori neexecutivi. Numirea membrilor Consiliului de Administratie
("Administratorii”) se face de catre Adunarea Generala a Actionarilor, administratorii pot fi revocatj oricand
de catre Adunarea Generala Ordinara a Actionarilor. Persoanele numite in calitate de Administratori trebuie
sa accepte expres numirea. Pe durata indeplinirii mandatului, administratorii nu pot incheia cu societatea
un contract de munc. in cazul in care administratorii au fost desemnatj dintre salariatii societatii, contractul
individual de munca este suspendat pe perioada mandatului.

Membrii Consiliului de Administratie sunt numiti si/sau revocali exclusiv printr-o hotarare a Adunarii
Generale Ordinare a Actionarilor. Mandatul Administratorilor este de 4 (patru) ani, cu exceptia primilor
membri ai Consiliului de Administratie care sunt numiti pentru un mandat de 2 (doi) ani. Administratorii si
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exercita puterile impreund. Consiliul de Administratie raspunde de aplicarea prevederilor legale in
vigoare in domeniul sau de activitate.

Consiliul de Administratie are puteri depline cu privire la conducerea si administrarea Companiei, cu
respectarea limitelor stabilite prin obiectul de activitate si atributjilor expres prevézute de lege ca fiind de
competenta Adunarilor Generale.

Presedintele Consiliului de Administratie este ales din randul Administratorilor de catre Adunarea
Generala Ordinara a Actionarilor, care alege si membrii Consiliului de Administratie, pentru o durata care
nu poate depasi durata mandatului séu de administrator.

Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii, competente si responsabilititi :

= stabileste ordinea de zi pentru Adunarea General3;

= aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Companiei;

= stabileste liniile generale de conducere ale Companiei, pe termen lung si mediu;

* stabileste si mentine politicile de asigurare in ceea ce priveste personalul i bunurile Companiei;

= aproba actele de achizitie si de dispozitie privitoare la brevete, marci, drepturi de autor si know-how:

= aproba organigrama Companiei;

* numeste si revoca Directorul General, cand este cazul in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

= aproba operatiunile de creditare necesare indeplinirii scopului Companiei;

= confera procuri de reprezentare a Companiei

= decide chemarea in justitie, in numele Companiei si se constituie ca parte atat in fata instantelor
judecatoresti cat si in fata curtjlor de arbitraj, in caz de litigii;

= prezinta anual Adunarii Generale a Actionarilor, in termen de maxim 5 (cinci) luni de la incheierea
exercitiului financiar, raportul cu privire la activitatea Companiei, bilantul si contul de profit si pierderi,
precum si proiectul programului de activitate, al strategiei si al bugetului pe anul urmétor; pentru a
supune aprobarii Adunérii Generale proiectul programului de activitate, al strategiei si al bugetului pe
anul urmator;

* avizeaza proiectul bugetului anual de venituri gi cheltuieli pe care il supune aprobarii Adunarii Generale
a Actionarilor;

* analizeaza i aproba rapoartele periodice privind realizarea indicatorilor aprobatj prin bugetul anual de
venituri si cheltuieli pe baza balantei de verificare si aprobd masurile pentru desfagurarea activitati in
conditii care sa asigure echilibrul bugetului anual de venituri si cheltuieli;

= convoaca Adunarile Generale ale Actionarilor in conditiile Actului Constitutiv ori de cate ori este nevoie;

= propune Infiintarea si desfiintarea de sucursale, birouri sau agentji ale Companiei, in Romania sau in
strainatate;

* decide realizarea investitjilor;

= propune Adunérii Generale majorarea capitalului social atunci cand aceastd masurd este necesara
pentru desfasurarea activitatii;

* avizeaza vanzarea sau achizitionarea de imobile, sau aproba inchirierea acestora, in conditiile legii;

= rezolva problemele stabilite de Adunarea Generald si executd hotararile luate de aceasta in
conformitate cu Actul Constitutiv;

= avizeaza situatiile financiare anuale pe care le inainteaza spre aprobare Adundrii Generale Ordinare a
Actionarilor;

= supravegheaza activitatea directorilor executivi prin solicitarea de informéari pe probleme punctuale
specifice, propune introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societatii potrivit legii;

= decide asupra oricéror altor probleme care prin importanta lor pot influenta pozitia financiara si
comerciald sau politica Companiei, sau care sunt date in competenta sa de catre Adunarea General3
a Actionarilor, dar fara depasirea prevederilor legale in materie.
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DIRECTOR GENERAL

Consiliul de Administratie deleaga conducerea Companiei unuia sau mai multor directori, numind pe unul
dintre ei - Director General.

Directorul General este numit de Consiliul de Administrafie. Responsabilitatile Directorului General sunt
stabilite prin Contractul de mandat.

Directorul General reprezinta Societatea in relatiile cu tertii si in fata organelor jurisdictionale si poate
delega puterea de reprezentare, prin procura speciald cu mentionarea atributiilor delegate si a duratei
mandatului, cu conditja ca Directorul General sa informeze Consiliul de Administratie.

Specimenul de semnatura al Directorului General este depus la Oficiul Registrului Comertului.

Directorul General conduce activitatea curentd a Companiei in scopul realizarii obiectului de activitate si al
indeplinirii hotararilor Consiliului de Administratie si ale Adunérii Generale ale Actionarilor.

Pentru aceasta Directorul General emite decizii.

Directorul General al Societatii pe actiuni este numai acea persoana céreia i-au fost delegate atributji de
conducere a Companiei, in conformitate cu art. 20.1. din Actul Constitutiv al societatii.

Directorul General are, in principal, urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

= 53 exercite administrarea generald a Companiei, conform prevederilor legale, Actului Constitutiv si
imputernicirilor conferite de Consiliul de Administratie;

= s3 execute angajamentele si hotararile luate de Consiliul de Administratie si Adunarea Generala a
Actionarilor, urmarind operativ indeplinirea masurilor necesare pentru realizarea obiectivelor stabilite ;

= 53 ceara Presedintelui Consiliului de Administratie convocarea Adunarii Generale;

= 53 numeasca i sa revoce personalul necesar bunei desfasurari a activitatii, precum si sa exercite
autoritatea disciplinara asupra lor, conform structurii administrative si requlamentelor interne aprobate
de Consiliul de Administratje;

= elaboreaza, propune si asigura implementarea strategiilor de management general si  supervizeaza
elaborarea si implementarea strategiilor de management sectorial in vederea functionarii si dezvoltarii
activitatii societatii si a infrastructurii deservite;

= asigura managementul curent i coordonarea cotidiana a Directjilor executive in vederea respectarii
criteriilor de performanta asumate de Societate;

® asigura organizarea, conducerea i gestionarea activitatii curente;

= raspunde de ducerea la indeplinire a obiectivelor si criteriilor de performanta manageriala;

= reprezinta si angajeaza Societatea prin semnatura, in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice din
tara ori din strainatate, in limita competentelor aprobate de Consiliul de Administratie si in conditiile
legii;

* promoveaza proiecte, planuri de lucru etc. in vederea imbunatatirii performantelor Serviciilor, eficientei
si eficacitatii administratiei si in general pentru indeplinirea cu succes a actiunilor incredintate
Societatii;

» propune Consiliului de Adminstratie obiective, strategii si politici de dezvoltare ale Companiei;

= aproba la propunerea directorilor si a sefilor de servicii aflate in subordine, norme, regulamente si
instructiuni de serviciu pentru realizarea in bune conditii si in conformitate cu prevederile legale a
activitatii societatii;

= negociaza si semneaza, in conditiile legii, contractele individuale de munca;

® angajeaza, promoveaza $i concediaza personalul salariat al societatii, in conditiile legii;

» stabileste competentele, atribufjile, indatoririle si responsabilitdtile personalului societatii, pe
compartimente;

= aproba operatiunile de vanzare si cumparare de bunuri, potrivit competentelor legale;

* mandateaza directorii si orice alta persoana sa realizeze orice atributii din sfera sa de competents;
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acorda audiente pentru rezolvarea problemelor ridicate de catre beneficiarii servicillor prestate de
COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA BUCUCURESTI S.A. din domeniul de activitate;

raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare Tn domeniul sau de activitate;

realizeaza orice alte atributji conferite de lege, de Actul Constitutiv al Companiei sau de alte dispoziii
aplicabile.

reprezinta societatea in relatiile cu tertii si are puteri de decizie in ceea ce priveste operatjunile curente
ale societatii;

propune consiliului de administraie strategia si politica comerciald si de dezvoltare a societatji;
propune consiliului de administratie structura organizatorica a societatii, numarul de posturi, precum
si normativele de constituire a compartimentelor functionale i de productie;

negociaza i semneaza contractul colectiv de munca la nivel de societate in baza mandatului specific
acordat de consiliul de administratie;

rezolva orice problema incredintata de consiliul de administratie al societatii;

incheie, modificd sau reziliaza contracte comerciale obisnuite pana la limita a 100.000 de euro/
tranzactie individuala sau ntr-o serie de tranzactii incheiate;

aproba actele de achizitie si de dispozitie privitoare la brevete, marci, drepturi de autor si know-how;
conferad procuri de reprezentare a societatil, in legatura cu atributiile delegate de C.A.;

propune spre aprobare C.A. toate cererile si actiunile de chemare in justitie, in numele societatii si se
constituie ca parte, atat in fata instantelor judecatoresti, cat si in fata curtilor de arbitraj, in caz de litigii;
analizeaza si aproba rapoartele periodice privind realizarea indicatorilor aprobati prin bugetul anual de
venituri si cheltuieli pe baza balantei de verificare, buget anual aprobat de A.G.A si transmis
Directorului General de catre C.A. si aproba masurile pentru desfasurarea activitatii in conditii care sa
asigure echilibrul bugetului anual de venituri si cheltuieli;

propune infiintarea si desfiintarea de sucursale, birouri sau agentii ale societatii, in Romania sau in
strainatate;

reprezinta societatea in relatiile cu tertii si in fata organelor jurisdictionale si poate delega puterea de
reprezentare, prin procura speciala cu mentionarea atributiilor delegate si a duratei mandatului, cu
conditia ca directorul general sa informeze C.A. Specimenul de semnatura al directorului general va fi
depus la Oficiul Registrului Comertului.

rezolva problemele stabilite de A.G.A si C.A. si executa hotararile luate de acestea in conformitate cu
Actul Constitutiv si legislatia in vigoare;

elaboreaza situatiile financiare anuale si proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, pe care le
inainteaza spre aprobarea C.A. si A.G.A.;

propune spre aprobare investitile care urmeaza sa se realizeze de catre societate in conditiile
legislatiei in vigoare;

supravegheaza activitatea directorilor si personalului din subordine prin solicitarea de informari pe
probleme punctuale specifice;

decide asupra oricaror altor probleme care prin importanta lor pot influenta pozitia financiara si
comerciala sau politica societatii, sau care sunt date in competenta sa de catre C.A., dar fara depasirea
prevederilor legale in materie;

conduce activitatea curenta a societatii in scopul realizarii obiectului de activitate si al indeplinirii
hotararilor C.A. si ale A.G.A. Pentru aceasta directorul general emite decizii;

este responsabil cu luarea tuturor masurilor aferente conducerii societatii, in limitele obiectului de
activitate al societatii si cu respectarea competentelor exclusive rezervate de lege sau de actul
constitutiv C.A. si A.G.A;

exercita administrarea generala a societatii, conform prevederilor legale, Actului Constitutiv si
atributiilor delegate de de C.A ;

executa angajamentele si hotararile luate de C.A. si A.G.A., urmarind operativ indeplinirea masurilor
necesare pentru realizarea obiectivelor stabilite;

solicita presedintelui C.A. convocarea A.G.A.;
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= numeste si revoca personalul necesar bunei desfasurari a activitatii, totodata exercita autoritatea
disciplinara asupra lor, conform structurii administrative si regqulamentelor interne aprobate de C.A.;

= promoveaza proiecte, planuri de lucru etc. in vederea imbunatatirii performantelor serviciilor, eficientei
si eficacitatii administratiei si in general pentru indeplinirea cu succes a actiunilor incredintate societatii;

= propune C.A. obiective, strategii si politici de dezvoltare ale societatii:

= aproba la propunerea directorilor si a sefilor de servicii aflate in subordine, norme, regulamente si
instructiuni de serviciu pentru realizarea in bune conditii si in conformitate cu prevederile legale a
activitatii societatii;

= alte atributii conferite de lege, de Actul Constitutiv sau de alte dispozitii aplicabile, la legislatia in
vigoare.

CABINET DIRECTOR, RELATII PUBLICE S| COMUNICARE

Cabinetul se subordoneaza Directorului General si are, in principal, urméatoarele atributii, competente si
responsabilitati:

= asigura fundamentarea politicilor si strategiilor, elaborarea si implementarea acestora pentru
companie in ansamblu ei sau a unor parti componente, prin informatii furnizate Directorului General;

= asistenta de specialitate  (tehnica, economica, financiara, juridica, manageriala, de comunicare
elc.) in procesul decizional specific Directorului General

= asistenta de specialitate  (tehnica, economica, financiar, juridica, manageriala, de comunicare etc.)
in procesul decizional specific Directorului General pentru realizarea obiectului de activitate al
societatii potrivit statutului propriu, normelor si normativelor specifice politicilor, legislatiei din
domeniu.

= formularea/emiterea de opinii/recomandari rezultate ca urmare a concluziilor analizelor de ansamblu
silsau de detaliu a problemelor specifice identificate si care necesita o solutionare optima,
imbunatatire sau eficientizare, dupa caz;

= analize tehnice, economice, financiare, juridice, manageriale, privind comunicarea etc., pentru
fundamentarea concluziilor, opiniilor si recomandkilor specifice;

= analize ale proceselor de administrare/management/ete., specifice societatii pentru fundamentarea
concluziilor, opiniilor si recomandarilor In vederea optimizarii/eficientizarii acestora;

= reprezentare si/sau asistenta de specialitate, in baza unui mandat scris, in relatia cu persoane terte,
In cadrul proceselor si functiilor de management si comunicare specifice societatii;

= realizeaza orice alte atributii conferite de lege sau dispuse de catre Directorul General

=  organizarea activitatii de secretariat, de registratura corespondenta si arhivare;

= mentinerea contactului permanent cu actionarii companiei;

= furnizarea datelor necesare intocmirii statisticilor referitoare la activitatea companiei;

»« difuzarea de date si informati despre societate institutilor interesate, in colaborare cu
Compartimentul IT.

= elaboreaza, dezvolta si implementeaza strategia de comunicare si relatii publice a societatii pentru
a mentine si imbunatati o imagine pozitiva si o buna reputatie a societatii;

= asigura comunicarea cu presa prin facilitarea contaetului cu reprezentantii mass media,

= asigura elaborarea de raspunsuri la solicitari de presa, transmiterea informatiilor pe problematica
societatii (comunicate de presa) si analiza reflectarii in presa a informatiilor mentionate;

= coordoneaza organizarealparticiparea is evenimente/conferinte/seminariifgrupuri de lucru etc.,
colaborand in acest scop cu celelalte structuri ale societatii si cu alte entitati, dupa caz; asigura
colaborarea cu structurile de comunicare ale Primariei Municipiului Bucuresti, in vederea gestionarii
unitare a comunicarii;
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asigurara dezvoltarea si actualizarea permanenta, in colaborare cu structura IT, a paginii de
web a societatii, cu informatiile necesare conform reglementarilor in vigoare sau pe care le considera
adecvate in vederea promovarii imaginii societati;

asigura accesul cetatenilor la informatiile de interes public din sfera de atributii a societatii; prezinta
monitorizari, studii si analize catre conducerea societatii (ex. revista presei, sinteza stirilor radio si
TV) referitoare la domeniile de activitate ale societatii;

elaboreaza strategii de raspuns pe teme punctuale cu privire la aspectele problematice;

COMPARTIMENTUL JURIDIC S| GUVERNANTA CORPORATIVA

Asigura legalitatea in desfasurarea activitatii societatii, in conformitate cu cadrul legislativ in vigoare si are
coordonarea activitatilor privind implementarea cerintelor legale, prevazute in cadrul Ordonantei de urgenta
nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, cu privire la organizarea si
functionarea intreprinderilor publice-societati, si asigura implementarea si respectarea acestor cerinte la
nivelul societatii, gestionand relatiile cu si intre organele de conducere ale societatii.

Se subordoneaza Directorului General al COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI S.A. si
are urmatoarele atributii, competente si responsabilitat;:

reprezinta interesele COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI S.A. in fafa instantelor
judecatoresti, a organelor de justitie, organelor de urmarire penala si notariatului, precum si in raport
cu persoanele juridice si cu persoanele fizice, pe baza delegatiei de autoritate data de conducere;

ia masuri necesare pentru recuperarea creantelor prin obfinerea titlurilor executorii si sprijinirea
executarii acestora;

participa la evacuarile programate de executorii judecatoresti precum si la expertize, atunci cand
situatia o impune;

formuleaza sesizari catre organele de politie si organele de cercetare penald, atunci cand situatia o
impune.,

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatorest;

colaboreaza la redactarea raspunsurilor pe probe judecatoresti in cadrul sesizarilor adresate
administratiei;

solicitd Tnscrisuri in vederea formuldrii apararii in instantd, de la serviciile din cadrul institutiei;
raspunde de Tntocmirea Tntdmpinarilor, apeluri, recursuri, redactarea de actiuni judecatoresti,
promovarea cailor extraordinare de atac, raspunsuri la adresele si la interogatorii, raspunsuri la petitiile
si memoriile repartizate spre solutionare de catre conducere;

realizeaza orice alte atribuji conferite de lege sau dispuse de Directorul General in temeiul legii.

la masuri de respectare a dispozifiilor legale cu privire la apararea si gospodarirea patrimoniului
societatii, a drepturilor i intereselor legitime ale personalului, analizand cauzele care genereaza
savarsirea de infractiuni si litigii;

elaboreaza procedurile specifice, intocmeste documentatiile si asigurd cadrul organizatoric de
pregatire, initiere, evaluare, negociere, incrediintare directd, licitatie si respectiv contractare pentru
proiecte promovate prin concesiune/inchiriere de imobile/bunuri proprietate publica sau privata sau
vanzare de imobile, in conformitate cu prevederile legislatiei n vigoare, si le supune aprobarii
Consiliului de Administratie;

intocmeste sau avizeaza proiectele de hotarari, regulamente, ordine si instructiuni, precum i orice
acte cu caracter normativ referitoare la atributiile si activitatea societaii si face propuneri pentru
modificarea sau retragerea deciziilor ce nu mai sunt in concordanta cu legea;

acorda viza si consultanta juridica compartimentelor institutiei legata de problemele care fac obiectul
de activitate al insitutiei;

initiaza sau participa la actiuni de popularizare a legilor i de prevenire a incélcarii dispozitiilor legale;
conduce o evidenta a tuturor actelor normative;

da informatii, la cerere, Consiliului de Administratie asupra interpretarii si aplicarii unor acte normative;
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= prezintd informari juridice asupra situatiei juridice a societaiji, evidentiind cauzele unor disfunciji
si propunand masuri imediate de eliminare a deficientelor, conform temeiului si termenului legal;

* inregistreaza i pastreaza hotararile Consiliului de Administratie si asigura multiplicarea si difuzarea
acestora la compartimentele si subunitatile interesate;

* infreg personalul raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare in domeniul sau de activitate;

= exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative i asigura comunicarea, modificarile
ce seimpun afi facute actelor emise ca urmare a reglementérilor legale aparute;

= propune spre aprobarea MODELUL- CADRU de contract de inchiriere/concesiune, ce urmeaza a fi
incheiate de catre Companie;

* realizeaza orice alte atribulii conferite de lege sau dispuse de Directorul General in temeiul legii.

= participa la diverse comisii colaborand cu toate compartimentele din aparatul propriu in probleme de
natura juridica contractuala;

= formuleaza puncte de vedere privind aplicarea legislatiei in vigoare de catre aparatul propriu, potrivit
competentelor incredintat, precum si propuneri in sensul avizarii, rezilierii, rezolutionarii ori modoficarii
contractelor incheiate intre societate si diferite persoane fizice ori juridice;

= participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor;

= colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea si redactarea proiectelor de contract;

= formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei;

= acorda aviz de legalitate contractelor Incheiate intre COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA
BUCURESTI S.A. si persoane fizice si juridice, precum si altor masuri care sunt de naturd sa aduca
atingere drepturilor si intereselor legitime ale institutiei;

" avizeazd asupra legalitatii proiectelor de contracte economice, contracte de munca si deciziilor de
imputernicire, precum si asupra legalitatii oricaror masuri care sunt de natura sa angajeze raspunderea
patrimoniala a unitatii;

= realizeaza orice alte atribulji conferite de lege sau dispuse de Directorul General in temeiul legii.

= structura si desemnarea, cu respectarea criterilor de eligibilitate, a membrilor Consiliului de
Administratie;

* functionarea si respectarea atributilor Consiliului de Administratie precum si remunerarea
administratorilor;

= {ransparenta, raportarea financiara, controlul intern si administrarea riscurilor; conflictul de interese si
tranzactiile cu persoanele implicate;

» regimul informatiei corporative;

= responsabilitatea sociala;

» sistemul de administrare al societatii;

= avizeaza documentele care urrneaza sa fie supuse aprobarii Consiliului de Administratie sau Adunarii
Generale a Actionarilor;

= alte atributiuni sau sarcini rezultate din hotararile Consiliului de Administratie sau ale Adunarii Generale
a Actionarilor sifsau stabilite de Directorul General,

= aplicarea deciziilor Consiliului de Administratie sau a hotararilor Adunarii Generale a Actionarilor;

= comunicarea catre toate compartimentele interesate a deciziilor Consiliului de Administratie si a
hotararilor AGA precum si pastrarea unei arhive complete a acestor materiale.

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Se subordoneaza Directorului General al COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI S.A. si
are drept scop asigurarea si mentinerea unui sistem unitar de resurse umane calificate si competente
pentru indeplinirea obiectivelor societatii.

Compartimentul Resurse Umane are urmatoarele atributji, competente si responsabilitati:
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evidenta resursei umane, pregatirea profesional, strategia si politicile de personal;

elaboreaza si urmareste implementarea strategiilor si a procedurilor de lucru privind resursele
umane din unitate si le integreaza in strategia generala;

dezvoltg, revizuieste, implementeaza si actualizeaza politicile de angajare, de motivare si de
beneficii pentru resursele umane din societate;

raspunde de conformitatea politicilor si practicilor de angajare, motivare, beneficii si programe de
resurse umane cu politicile generale ale societatji si cu legislatia muncii;

participa la elaborarea $i negocierea Contractului Colectiv de Munca si raspunde de inregistrarea
si aplicarea lui la nivelul societaji;

negociaza, proceseaza, revizuieste si monitorizeaza contractele individuale de munca;
elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si urmareste ca fiecare angajat sa ia la cunostiinta
de continutul lui;

urmareste modul in care se aplica Regulamentul de Ordine Interioara la nivelul tuturor locurilor de
munca si informeaza conducerea de neregulile constatate, propunand solutii, impreuna cu
compartimentele implicate cand este cazul;

intocmegte Regulamentul de Organizare si Functionare si ia masuri pentru actualizarea sifsau
modificarea lui ori de cate ori este cazul;

identifica problemele cu care se confrunta angajatii i propune conducerii solutii pentru rezolvarea
acestora;

analizeaza in permanentd nivelurile de salarizare de pe piata muncii pentru a propune pachete
salariale motivante;

elaboreaza organigrama societatji, urmareste actualizarea ei si propune conducerii modificarea ori
de cate ori este cazul;

elaboreaza statul de functji al societalii si urmareste actualizarea acestuia ori de cate ori este cazul;
participa la organizarea locurilor de munca noi sau la reorganizarea celor vechi propunand structuri
organizatorice $i incadrare de personal conform fluxului tehnologic si complexitatii lucrarilor;
stabileste structura de personal pe compartimente si sectoare de activitate, asigurand din acest
punct de vedere realizarea atributjilor stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare;
fundamenteaza necesarul de personal pe categorii in stricta corelare cu structura organizatorica
si volumul activitatilor ce se realizeaza, asigurand un echilibru corespunzator intre diverse categorii
de personal;

asigura necesarul de personal pe structura si meserii, functii i specialitati corespunzator structurii
organizatorice, statului de functii si normelor de personal;

realizeaza recrutarea, selectia si angajarea personalului necesar Companiei respectand
procedurile de lucru aprobate;

line evidenta lunara a fluctuatiei de personal (angajari, desfaceri de contracte individuale de
munca, concedii fara plata, absentele nemotivate si suspendarile de contract individual de munca).
fundamenteaza programe anuale si de perspectiva privind asigurarea, calificarea, instruirea si
perfectionarea fortei de munca in corelare cu programul de dezvoltare al societatii;

propune grila de salarizare a personalului pe locuri de munca, functii si urmareste respectarea
acesteia continuu;

identifica necesarul de instruire interna si externa la nivelul societafii, inainte de intocmirea
programului anual, cat si periodic, la solicitarea sefilor locurilor de munca sau la punerea in
functiune de obiective noi ori infiinfarea de noi posturi dupa caz;

identifica centre de instruire profesionala in domeniile solicitate in unitate si planifica personalul
societatii;

asigura activitatea de instruire externa intocmind documentatia necesara;

tine evidenta cheltuielilor cu instruirea atat interna cat si externa;

intocmeste programul de instruire anual si il comunica sefiilor locuriler de munca conform
procedurii;
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urmareste si verificd modul in care se realizeaza programul de instruire la locurile de munca;
redacteaza fisele de post pentru posturile de directori executivi si sefi de compartimente
functionale;

elaboreaza cu sefii compartimentelor functionale la elaborarea fiselor de post aferente personalului
de executie din subordine;

verifica figele de post pentru posturile de executje;

asigura organizarea concursurilor de angajare/promovare a personalului societatii;

elaboreaza regulamentul privind desfasurarea concursului de ocupare a posturilor vacante/nou
infiintate din cadul societatji;

asigura proiectarea, planificarea si implementarea sistemului de evaluare a performantelor
profesionale la nivel de societate;

infocmeste si distribuie formularele de evaluare a performantelor profesionale;

verificd controlul corectitudinii si a calitatii procesului de evaluare a performantelor profesionale ale
salariafilor;

centralizeaza rezultatele evaluarii performantelor profesionale pentru intreg personalul salariat;
intocmegte i transmite, in termen, darile de seama statistice privind forta de munca si cheltuielile
de personal si toate celelalte situatii privind salariafii societatii;

raspunde de intocmirea corectd, completd a contractului individual de munca al fiecérui salariat
cat si a actelor aditionale la contractele individuale de munca in conformitate cu contractul colectiv
de munca si a legislatiei muncii in vigoare comunicand la ITM orice modificare, in termenele
stabilite de legislatie prin programul REVISAL;

intocmeste registru de evidenta a salariatilor, eviden{ad concedii de odihng, invoiri, absente
nemotivate;

intocmegte documentele individuale de personal la solicitarea acestora: adeverinte, legitimatii, etc;
intocmeste documentele necesare privind aplicarea sanctiunilor disciplinare;

intocmeste documentele necesare pentru incetarea activitatii salariatilor;

intocmeste dosarele de pensionare;

BIROUL DE CONTROL INTERN

COMPARTIMENTUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL SI INTEGRITATE

Sprijina conducerea institutiei si comisile numite conform ordinului 400/2015, in implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

Promovarea eticii si a integritatii in exercitarea functiei de conducere la nivelul CMIBSA, intreprinderea de
masuri de prevenire si combatere a corupiiei, exercitarea ansamblului de operatjuni de control intern si
monitorizare, potrivit domeniului propriu de competenta.

Atributiile Biroului de control intern managerial si integritate:

Elaborarea proiectelor privind dezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin Ordin
secretarului General al guvernului (0.S.G.G.) nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitailor publice, cu modificarile ulterioare, in functie de particularitétile
organizatorice si functionale ale institutiei.

Intocmirea programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial (SCIM).
Propunerea unor directii de actiune pentru dezvoltarea SCIM in functie de stadiu implementarii
standardelor de control intern/managerial.

Asigurarea, din punct de vedere tehnic si metodologic, a monitorizarii, oranizarii si indrumarii
dezvoltarii si sistemului intern managerial.

Organizarea sedintelor comisiei de monitorizare.

Elaborarea, si evidenta documentatiei necesare desfasurarii sedintelor comisiei de monitorizare.
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Asigura transmiterea anuala a raportului conducatorului institutiei si anexelor subsecvente,
respectiv; Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern managerial din ordinul 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, cu modificariel ulterioare; Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluérii; Raport
asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20. . .

Urmarirea modului de realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de
control intern (managerial).

Consilierea structurilor institutiei si a serviciilor subordonate privind elaborarea procedurilor
operationale si a altor activitatii ale acestora.

Asigurarea unei comunicari eficiente intre comisia de monitorizare si structurile institutiei.

in colaborare cu toate structurile institutiei propune numirea sau inlocuirea membyilor comisiilor de
monitorizare inclusiv secretarul comisiei precum si a persoanelor responsabile de riscuri si a
echipei de gestionare a riscurilor, pentru fiecare structura in parte, prin intocmirea referatelor
supuse aprobarii conducerii institutiei.

Notifica conducatorilor de structuri ai institutiei comunicarea datelor specifice activitatii acestora in
vederea intocmirii standardelor prevazute in Ordin 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial, cu modificariel ulterioare.

Asigurarea ducerii la indeplinire a dispozitiilor presedintelui comsiei de monitorizare.

Colaborarea cu toate structurile din cadrul entitatii si solicitarea tuturor datelor necesare in vederea
elaborarii proiectelor de proceduri de sistem aplicabile la nivel de institutie.

Elaborarea proiectelor, situatilor centralizatoare si raportarilor periodice privind stadiul
implementarii sistemului de control intern/managerial.

Sprijina conducatorul institutiei in verificarea si evaluarea in mod continuu a functionarii sistemului
si identificarea deficintelor in sistemul de control intern managerial precum si raportarea acestora
conducatorului unitatii.

Propune masuri adecvate si prompte pentru remedierea slabiciunilor/deficientelor aparute in
sistemul de control intern managerial.

Sprijina conducatorul institutiei in elaborarea anuald a unui raport asupra sistemului de control
intern managerial, ca baza pentru un plan de actiune care sa contina zonele vulnerabile
identificate, instrumentele de control necesar a fi implementate, masuri si directii de actiune pentru
cresterea capacitatii controlului intern managerial in realizarea obiectivelor entitaji.

Centralizarea informarilor si raportarilor intocmite la nivelul structurilor institutiei in conformitate cu
prevederile ordinului nr. 400/2015, in vederea intocmirii raportarilor periodice.

Gestionarea sistemului de monitorizare si raportare a performantelor, pe baza indicatorilor de
rezultat/performanta asociati obiectivelor specifice.

Asigura transmiterea situatiilor centralizatoare semestriale/anuale prevazute din Ordin 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificariel
ulterioare.

Sprijinirea structurilor institutiei la identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice.

intocmirealactualizarea registrului riscurilor la nivel de institie, prin agregarea datelor/informatiilor
cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul tuturor structurilor institutiei.

Clasarea, pastrarea si arhivarea documentatiei aferente procesului de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial.

Atributiile privind activitatiile de integritate:

Coordoneaza metodologic, indruma si supravegheaza implementarea managementului riscurilor
de coruptie de catre compartimentele de specialitate.

Intocmeste periodic raportari si informari cu privire la incidentele referiotoare la eventualele fapte
de coruptie si de incalcare a integritétii profesionale, declangeaza actiuni in vederea inlaturarii
acestora si supravegheaza implementarea masurilor corective dispuse.
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Propune conducerii sesizarea organelor competente, in conditjile legii, pentru activitatile ce
intrd in sfera de competenta a biroului.

Coopereaza cu compartimentele aparatului de specialitate in scopul verificarii si documentérii
datelor obtinute, avand dreptul de a solicita informatji si documente in indeplinirea atributiilor de
serviciu, cu respectarea prevederilor legale, acestea fiind obligate sa le furnizeze cu prioritate.
Indeplineste orice alte atributji dispuse de conducere in conformitate cu legislatia in vigoare.

COMPARTIMENT MANAGEMENT AL CALITATII

Compartimentul Management al calitatii elaboreaza si verifica documentele Sistemului de Management
Integrat- calitate, mediu gi s&natate si securitate ocupationald SSM (Manualul calitaii, Procedurile de
sistem, Procedurile operationale, Instructjuni, Programe de instruire personal, Program de management
de mediu, Program de management de sanatate si securitate in munca gi PSI, Ghidul de bune practici,
Fise de procese, matricea proceselor, nregistréri, etc.);

verifica documentele SMRS si participa la sedinta de analizd a SMRS;

fine evidenta si actualizeaza toate inregistrarile din Lista centralizatoare a inregistrérilor si Lista
centralizatoare a documentelor interne si externe a SMI in vigoare de la nivelul societatji si le
revizuieste permanent in functie de necesitate;

colaboreaza la elaborarea procedurilor operatjonale noi, fiselor de proces noi, instructiunilor de
lucru noi, formularelor pentru inregistrari noi, la initiativa proprietarilor de proces cand se impune
sau se considera necesar;

implementeaza, mentine si imbunatateste Sistemul de Management Integrat;

analizeaza modul in care functioneaza Sistemul de Management Integrat, evolutia performantelor
privind calitatea serviciilor oferite $i intocmirea dupa sedintele de analizd a SMI de programe de
imbunatatire cu stabilirea responsabilitatilor;

asigura actualizarea si cunoasterea politicilor de calitate, mediu $i sanatate si securitate
ocupatjonala din cadrul societatji;

elaboreaza Programul de management de mediu, a obiectivelor de calitate ale societafii si participa
la elaborarea Programului de management de sanatate si securitate ocupationalg;
monitorizeaza, revizuieste, tine sub control si actualizeaza documentele Sistemului de
Management Integrat, programele de audit intern si programele de instruire periodica privind
calitatea, protectia mediului si sénatate si securitate ocupationala;

asigura colectarea si sistematizarea datelor necesare analizei sistemului de management;
participa la elaborarea rapoartelor SMI gi la sedintele de analiza a sistemului de management al
calitatii, mediului gi sistemului de securitate in munca,

evalueaza eficacitatea SMI prin audituri interne si audituri de secunda parte pentru
produs/proces/sistem si urmarirea realizarii acjunilor corective si preventive dispuse in vederea
imbunatatirii continue a performantelor sistemului;

coordoneaza si desfagoaré activitatile necesare in vederea certificarii, recertificarii i supravegherii
Sistemului de Management Integrat conform cu cerintele specificate in standardele de referinta;
asigura gestionarea documentelor Sistemului de Management Integrat prin difuzarea
documentelor, retragerea lor cand se revizuiesc, pastrarea si distrugerea lor la termenele stabilite;
identificarea, stabilirea interactiunii proceselor si intocmirea fiselor de proces conform SO 9001;
identificarea si evaluarea aspectelor de mediu ale activitatilor conform SO 14001;

asigurd crearea unui sistem de munca cu riscuri scazute de accidentare sifsau imbolnavire
profesionala conform OHSAS 18001;

realizeaza un control mai eficient asupra factorilor de risc de accidentare si / sau imboln&vire
profesionala conform OHSAS 18001;
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= asigurd transparenta si eficacitatea managementului sanatatji si securitatii ocupationale prin
transpunerea rezultatelor evaluarilor de risc, auditurilor, inspectiilor etc. in planuri de actiuni pentru
minimizarea riscurilor de accidente

= asigurd o bund comunicare a societdtii in relatiile cu partenerii externi in ceea ce priveste SMI
(ministere, autoritati, organizatji de acreditare si certificare, organe ale administraiei publice locale,
societati comerciale, etc.) si fata de auditorii externi;

= elaboreaza Planul de instruire interna anual a intregului personal din departament;

= verifica si evalueaza Planul de instruire interna anual a intregului personal din departament pe linie
profesionald, calitate, mediu si sanatate si securitate ocupationalda si pe linie de control
intern/managerial, trimestrial gi inainte de auditurile de recertificare i supraveghere;

= coordoneaza activitatea Responsabililor managementului calitati, Responsabililor de mediu,
Responsabililor sanatate si securitate ocupationald, Responsabililor cu gestionarea deseurilor,
Responsabililor cu gestionarea substantelor chimice si periculoase, Responsabililor de control
intern/managerial din cadrul societatji in domeniile de instruire conform standardelor in vigoare si
conform Planului de instruire interna anual;

= acorda consultanta interna in probleme privind Sistemul de Management Integrat;

= participa la instruiri profesionale si de specialitate organizate de societate sau de alte organisme
externe necesare pentru mentinerea si imbunatatirea nivelului de pregatire si pentru capatarea
informatjilor noi in domeniul SMI;

= participa la analizele urmatoarelor elemente de baza:

a.- identificarea cauzelor neconformitafii i punerea in practica a actiunilor corective

necesare eliminarii lor;
b.- identificarea unor eventuale neconformitdi $i punerea in aplicare a actiunilor
preventive;

c.- participa la elaborarea PPSUCR - Planurile de prevenire a situatiilor de urgenta si
capacitate de raspuns - de prevenire a poluarii accidentale a mediului — specifice fiecarui
loc de munca, impreuna cu sefii de activitai, in conformitate cu legislatja, reglementarile
de mediu aplicabile si cu alte cerinte;
d.- verifica, modificd ori de cate ori sunt schimbari tehnologice sau organizatorice i
actualizeaza PPSUCR;
e.- participa la elaborarea Programului de simulari — a situatiilor de urgenta si capacitate
de raspuns;
f.- evalueaza eficienta PPSUCR — simulate;
g.- intocmeste Programul de inspectii interne si efectueaza inspectiile programate;
h.- efectueaza instructajul de protectia muncii pentru personalul din subordine si
urmareste aplicarea si respectarea normelor de protectia muncii si situatii de urgenta
specifice birourilor;
J.- prezinta rapoartele de inspectie intocmite de institutiile si organisme acreditate,
conducerii societati, ori de cate ori se efectueaza inspectii cu privire la SMI

* realizeaza orice alte atributji conferite de lege sau dispuse de catre Directorul General, in temeiul

legii

CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Controlul financiar de gestiune — preventiv si operativ — este organizat in cadrul societatii pentru controlul
gestiunilor proprii, precum si la subunitatile din structura acesteia, prin control general sau control partial.
Activitatea de control financiar de gestiune se desfasoara in baza unor programe de activitate anuale,
trimestriale si lunare, intocmite de catre personalul cu atributii de control financiar de gestiune si aprobate
de Directorul General al societatii.

Atributiile compartimentului se desfasoara prin:
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= analizarea modului de organizare si functionare a calitati managementului si eficientei
activitatii;

= elaborarea/actualizarea procedurilor si tematicilor de control financiar de gestiune;

= intocmirea Programelor anuale/semestriale/trimestriale/lunare a actiunilor de Control Financiar de
Gestiune;

= realizarea actiunilor de control financiar de gestiune in toate entitatile organizatorice ale societatii
in conforrnitate cu programele aprobate si sarcinile directe date de Directorul General al societatii;

= asigurarea finalizarii controalelor urmarind atingerea obiectivelor specifice stabilite

» analizarea observatiilor rezultate in urma controalelor, selectarea color cu caracter disciplinar,
profesional si/sau a celor cu caracter penal;

* baza rezultatelor controalelor efectuate, periodic sesizeaza Directorul General pentru
imbunatatirea activitatii de gestiune a patrimoniului;

* inainteaza catre Directorul General al Societatii, in vederea aprobarii, rapoartele de control
financiar de gestiune;

= autoevalueaza rezultatele obtinute din valorificarea actelor de control proprii;

= anual transmite Raportul activitatii proprii catre Directorul General al societatii pentru prezentarea
acestuia in Consiliul de Administratie al societatii sau catre organele de control, dupa caz

= asigura confidentialitatea rapoartelor emise fara folosirea rezultatelor din actiunile de control in
scopuri neloaiale fata de societate, reclama comerciala, interviuri in mass-media sau propaganda
de orice fel.

COMPARTIMENTUL DE AUDIT INTERN

Compartimentul de Audit intern se desfasoara in conformitate cu prevederile: Legii nr. 672/2002, privind
auditul public intern; Hotararea Guvernului nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern; Ordinul nr. 5281/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si exercitarea activitatii de audit intern; OMFP nr. 2562/2004 pentru aprobarea Codului
privind conduita etica a auditorului intern; Hotararea Guvernului nr. 1259/2012 pentru aprobarea normelor
privind coordonarea i desfagurarea proceselor de atestare nationala.
Activitatea de audit intern din cadrul CMIBSA se exercita de catre Compartimentul de Audit intern, aflat in
directa subordine a Directorului General.
Compartimentul de Audit intern desfasoara o activitate functional independent si obiectiva, menita sa dea
asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, ajutand
entitatea s&-si indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care evalueaza si
Imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului si a proceselor
de administrare, fara ca auditorul sa isi assume responsabilitafi manageriale.
Compartimentul de audit intern nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in
desfasurarea activitailor supuse acestui control,
Potrivit legislatiei n vigoare, in cadrul Compartimentului de audit intern pot fi derulate misiuni de asigurare
si misiuni de consiliere.
Atributiile Compartimentului de audit intern
= elaboreaza proiectul planului anual de audit intern;
= efectueaza activitati de audit intern, pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate.
= informeaza Serviciului Audit public intern din cadrul PMB despre recomandarile neinsusite de catre
Directorul General, precum i despre consecintele acestora.
= raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor gi recomandarilor rezultate din activitatjle
= sale de audit.
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Compartimentul audit intern transmite, la cerere, Serviciului Audit public intern din cadrul PMB
rapoarte privind constatarile, concluzile si recomandarile rezultate din activitatea de audit
desfasurata.

elaboreaza rapoarte anuale cu privire la activitatea de audit intern.

Rapoartele anuale vor cuprinde principalele constatari, concluzii si recomandari rezultate din
activitatea de audit intern, stadiul implementarii recomandarilor, eventualele prejudicii constatate
in timpul misiunilor de audit public intern,

in cazul identificarii unor iregularitali sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Directorului
General.

In situatia Tn care in timpul misiunilor de audit intern se constata abateri de la regulile procedurale
si metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii auditate, auditoria intemi
trebuie sa instiinteze Directorul General, in termen de 3 zile.

In cazul identificarii unor iregularitati majore, auditorul intern poate continua misiunea sau poate
sa o0 suspende cu acordul conducerii daca din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza
ca prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite.

indeplineste orice alte atribufii din domeniul de activitate incredintate de conducere.

Compartimentul de audit public intern auditeaza la structurile/entitatjle care sunt cuprinse in plan, cel putin
odata Ia trei ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare;

platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniul propriu;

constituirea veniturilor publice, a modului de autorizare a titlurilor de creantg;

modul in care se face fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli si cum se aloca creditele
bugetare;

modul in care este organizat sistemul contabil si fiabilitatea acestuia, ca principal instrument de
cunoastere, gestiune si control patrimonial si al rezultatelor obtinute;

modul in care este organizat sistemul de luare a deciziilor, de planificare, programare, organizare,
coordonare, urmarire si control al indeplinirii deciziilor;

structura sistemelor de conducere si control precum si riscurile asociate;

sistemele informatice;

sistemul de luare a deciziilor.

BIROUL INVESTITII S| ADMINISTRARE FOND LOCATIV

Se subordoneaza Directorului General al COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI S.A., este
condusa de un sef birou si are, in principal, urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

identifica amplasamente si imobile (constructii si terenur) pentru investitii publice si/sau in
parteneriat, in conformitate cu obiectivele prevazute in documentatiile de urbanism aprobate;
identifica necesitatile si oportunitatile reabilitarii spatiilor/locuintelor aflate in administrare;

solicita directiilor abilitate verificarea starii fizice si a gradului de dotare/echipare a imobilelor;
evalueaza situatia existenta si stabileste strategia de promovare si implementare a proiectelor;
elaboreaza situatii de analiza si sinteza, inclusiv constituie o baza de date in colaborare cu
departamente din Primaria Municipiului Bucuresti referitoare la imobilele situate in perimetrul
Centrului Istoric Bucuresti;

initiaza procedurile de achizitie pentru studii (inclusiv studii istorice), expertize, documentatii,
inclusiv pentru concursuri de solutii;
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identifia oportunitatile de co-finantare a proiectelor de investitii pe surse de finantare si
propune masuri de accesare a acestora;

elaboreaza un portofoliu de proiecte/ programe de dezvoltare;

fundamenteaza punctul de vedere privind necesitatea si oportunitatea achizitiei unor imobile
(constructii si terenuri);

elaboreaza caietele de sarcini si a documentatiilor necesare lansarii procedurilor de achizitie
publicd, pentru studiile/ proiectele cuprinse anual in lista obiectivelor de investitii;

gestioneaza procesul de identificare, promovare si aprobare a finantérilor exeterne
nerambursabile pentru proiectele Societatii (fonduri nerambursabile europene, alte fonduri
nerambursabile externe — grant-uri si fonduri guvernamentale);

identifica, selecteaza si procurd informatii privitoare la oportunitdtie de finantare externa
nerambursabila, le monitorizeaza si informeaza CA-ul Societatii;

informeaza si promoveaza asupra oportunitatilor si surselor de finantare externd nerambursabila
identificate, inclusiv in colaborare cu institutii/structuri responsabile de administrarea acestor
surse;

consultd potentialii finantatori cu privire la conditile de eligibilitate, demersurile necesare si
calnedarul etimat pentru obtinerea de finantari externe rambursabile pentru proiectele identificate;
prezinta managementului societatii informatiile referitoare la nevoile identificate si oportunitatile de
finantare externa rambursabila pentru proiectele societatii cerintele, conditile, demersurile si
calendarul estimat pentru aprobare si contracararea acestora in vederea aprobarii finantelor;
realizeaza demersurile si documentatiile pentru promovarea finantarilor externe rambursabile
pentru proiectele Societatii si aprobarea de catre factorii implicati;

centralizeaza de la departamentele de specialitate, institutii/ regii autonome in subordinea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, infomatiile si documentele tehnice si financiare
referitoare la proiectele de finantare sau propuse spre finantare, solicitate conform finantatorului
extern;

pregateste documentatiile solicitate de institutile finantatoare, pentru aprobarea finantarilor
externe nerambursabile,

conduce activitatea curentd a serviciilor din subordine, reprezinta institutia in relatile cu alte
persoane fizice si juridice in limitele de competenta stabilite de conducerea institutiei;
controleaza si raspunde de activitatea de comenzi si de receptie pentru lucrari de intretinere si
reparatii;

urmareste si raspunde de asigurarea verificarii starii tehnice a cladirilor, stabilirea prioritatilor
reparatiilor si executarea lucrarilor in termen si de calitate;

controleaza gi raspunde de activitatea privind eliberarea avizelor si acordurilor, precum si
constatarea lucrarilor de investitii executate de beneficiarii spatiilor cu alta destinatie decat cea de
locuinta;

avizeaza inscrisurile necesare (adrese, note, avize, acorduri, cerer) n vederea executarii
documentatiei cadastrale pentru urmatoarele imobile aflate in urmatoarele situatii:

imobilele pentru care urmeaza a fi executate lucréri de salubrizare, reparatii curente, reparatii
capitale, igienizare;

imobilele pe care COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA BUCURESTI S.A le are in administrare
si formeaza obiectul unui: contract de inchiriere, concesionare, fisa de calcul, contract de vanzare-
cumparare;
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= yrmareste rezolvarea in termen a sesizarilor cetatenilor ce revin serviciilor pe care le
coordoneaza cu respectarea prevederilor legale;

= comunicd periodic forurilor competente, prin intermediul serviciilor din subordine spatiile devenite
insalubre, cu propunere de solutii;

= realizeaza orice alte atributji conferite de lege sau dispuse de Directorul General in temeiul legi.

= elaboreaza situatii de analiza si sinteza, inclusiv constituie o baza de date in colaborare cu
departamente din Primaria Municipiului Bucuresti referitoare la imobilele situate in perimetrul
Centrului Istoric Bucuresti;

= initiazd procedurile de achizitie pentru studii (inclusiv studii istorice), expertize, documentatii,
inclusiv pentru concursuri de solutii;

= identifica oportunitatile de co-finantare a proiectelor de investitii pe surse de finantare si propune
masuri de accesare a acestora;

= elaboreaza un portofoliu de proiecte/ programe de dezvoltare;

= fundamenteaza punctul de vedere privind necesitatea si oportunitatea achizitiei unor imobile
(constructii si terenuri);

= elaboreaza caietele de sarcini si documentatiile necesare lansarii procedurilor de achizitie publica,
pentru studiile/ proiectele cuprinse anual in lista obiectivelor de investitii;

= gestioneaza procesul de identificare, promovare si aprobare a finantarilor externe nerambursabile
pentru proiectele Societatii (fonduri nerambursabile europene, alte fonduri nerambursabile externe
— grant-uri si fonduri guvernamentale);

= identifica, selecteaza si procura informatii privitoare la oportunitdtile de finantare externd
nerambursabild, le monitorizeaza si informeaza CA-ul Societatii;

* informeaza si promoveaza asupra oportunitatilor si surselor de finantare externd nerambursabila
identificate, inclusiv in colaborare cu institutii/structuri responsabile de administrarea acestor
surse;

= consultad potentialii finantatori cu privire la conditile de eligibilitate, demersurile necesare si
calendarul estimat pentru obtinerea de finantari externe rambursabile pentru proiectele identificate;

= prezinta managementului societatii informatiile referitoare la nevoile identificate si oportunitatile de
finantare externd rambursabild pentru proiectele societatii cerintele, conditiile, demersurile si
calendarul estimat pentru aprobare si contracararea acestora in vederea aprobarii finantelor;

» realizeaza demersurile si documentatiile pentru promovarea finantarilor externe rambursabile
pentru proiectele Societtatii si aprobarea de catre factorii implicati

= centralizeaza de la departamentele de specialitate, institutii/ regii autonome fin subordinea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti, infomatiile si documentele tehnice si financiare
referitoare la proiectele de finantare sau propuse spre finantare, solicitate conform finantatorului
extern;

= pregateste documentatille solicitate de institutile finantatoare, pentru aprobarea finantarilor
externe nerambursabile;

COMPARTIMENTUL ACHIZITII

Se subordoneaza Directorului General al COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI S.A..
Compartimentul are, in principal, urmatoarele atributji, competente si responsabilitat:
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intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante — Companiei- in SEAP;

* elaboreaza strategia de contractare si programul anual al achizifiilor, pe baza necesitatilor i
prioritétilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul societatii;

= elaboreaza sau, dupa caz coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ori,
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatjii de concurs si a documentelor suport;

= asigurard publicarea in SEAP a anunturilor si a documentatiei de atribuire, respectand legislatia
specifica;

= aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor asa cum sunt acestea prevazute de
lege;

= realizeaza achizitiile directe;

= face propuneri privind componenta comisiei de evaluare a ofertelor;

= participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

* urmareste realizarea acelor contracte care-i sunt repartizate spre monitorizare;

» transmite contractele atribuite catre serviciul administrativ si aprovizionare sau catre serviciul care
a solicitat respectiva achizitie in vederea monitorizarii acestora conform clauzelor contractuale;

= constitue si pastreaza dosarul achizitiei publice;

* asigura intreaga evidenta specifica activitalii, atat cea scriptica cat si cea informatizata;

= infreg personalul rdspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare in domeniul sdu de
activitate;

= pastreaza evidenta achizitiilor desfasurate la nivelul institutiei;

= realizeaza orice alte atributii conferite de lege sau dispuse de Directorul General in temeiul legii.

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT Isill

Se subordoneaza Directorului General, si are, in principal, urméatoarele atributii, competente si
responsabilitat:
= Stabileste obiectivele de dezvoltare ale firmei, in concordanta cu strategia elaborata de Consiliul
de Administratie
= Stabileste anual, impreuna cu Directorii, obiectivele generale de dezvoltare.
= Comunica obiectivele si urmareste ca acestea sa fie comunicate intregului personal
= Monitorizeaza trimestrial/semestrial/anual gradul de realizare a obiectivelor
= Stabileste obiective personale si pentru top-management in stricta concordanta cu obiectivele
firmei- Participa |a elaborarea bugetului, analizeaza propunerile inaintate,
= |dentifica oportunitati de afaceri
= Monitorizeaza piata si identifica tendintele de dezvoltare
= Analizeaza oportunitatile/constrangerile de ordin legislativ, financiar, tehnologic si social
= |dentifica modalitati de dezvoltare a serviciilor oferite de firma in concordanta cu tendintele pietei
= |dentifica si atrage resursele necesare pentru implementarea noilor idei de afaceri
= Reprezinta firma in relatiile protocolare cu furnizorii, clientii si alte organisme/organizatii cu impact
real/potential asupra rezultatelor firmei
» Asigura o buna imagine a firmei pe piata
= Participa la intalniri de afaceri cu furnizori, clienti, organisme financiare si institutii guvernamentale
din tara si din strainatate.
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Dezvolta relatii pozitive cu persoane-cheie in vederea intaririi pozitiei firmei.

Comunica managementului valorile si obiectivele strategice ale firmei

Stabileste obiectivele personalului din subordine, termenele-limita si modalitatile de masurare a
gradului de realizare a obiectivelor.

Participa la elaborarea si implementarea sistemelor de raportare si a sistemului de calitate
Asigura un climat de comunicare si incurajare a initiativei care sa contribuie la atingerea
obiectivelor stabilite

Identifica nevoile de recrutare si participa la selectia, integrarea si dezvoltarea managementului
firmei

SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL

Se subordoneaza Directorului General Adjunct | si are, in principal, urmatoarele atributii, competente si
responsabilitati:

elaboreaza, propune si asiguré implementarea strategiilor de management pentru dezvoltarea
economica si viabilitatea financiara a societatji;

asigura managementul economic si financiar in vederea respectdrii criteriilor de performanta
economica asumatj de societate;

elaboreaza Politicile contabile ale Companiei care trebuie sa respecte principiile contabile
generale. Politicile contabile reprezinta principiile, bazele, conventiile, regulile si practicile specifice
aplicate de Companie la intocmirea si prezentarea situatiilor financiare anuale. Urmareste
aplicarea acestora;

elaboreazd Notele explicative care cuprind informatii privind metodele de evaluare aplicate
diferitelor elemente din situatjile financiare anuale;

elaboreaza Raportul administratorilor pentru fiecare exercitiu financiar;

elaboreaza Proceduri de lucru pentru personalul din compartimentele pe care le coordoneaza.
Urmareste aplicarea acestora;

organizeaza efectuarea inregistrarilor in registrele si formularele comune privind activitatea
financiara si contabild, inregistrari care trebuie sa respecte normele metodologice privind
intocmirea si utilizarea acestora;

asigura legatura dintre Companie si Autoritatile locale actionare privind migcarile patrimoniului
public, privat aflat in administrare;

organizeaza inventarierea anuala a elementelor de activ si de pasiv, mai putin inventarierea
mijloacelor fixe corporale publice si proprii;

organizeaza inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarieii tuturor elementelor de activ si
de pasiv;

elaboreaza Bugetul de venituri si cheltuieli pe baza prognozei veniturilor si a cheltuielilor
operatjionale si de investiii;

realizeaza Planul de afaceri pe termen mediu pe baza prognozei veniturilor si a cheltuielilor
operationale si de investitii

negociaza alaturi de Directorul General toate categoriile de credite, urmareste folosirea lor in
scopul pentru care au fost angajate, urmareste rambursarea acestora in conformitate cu graficul
intocmit impreuna cu banca;
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urmareste perfectarea contractelor incheiate intre COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA
BUCURESTI S.A. si terti;

ia masuri pentru recuperarea debitelor restante;

analizeaza modul de intocmire a documentatiilor pentru intocmirea preturilor si tarifelor si
urmareste respectarea legislatiei si a prevederilor din Contracte sau Memoranduri de finantare;
acordd audiente pentru rezolvarea problemelor ridicate de catre beneficiarii serviciilor prestate de
COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA BUCURESTI S.A. din domeniul de activitate;

analizeaza periodic activitatea economica si ia masuri dupa caz;

analizeaza periodic evolutia situatjilor din contul curent, conturile de imprumut sau conturile pentru
fonduri nerambursabile;

participa la elaborarea programelor informatice pentru compartimentele subordonate;

decide asupra metodologiei de intocmire a lucrarilor financiar-contabile;

reprezinta si angajeaza Compania, prin semnatura, alaturi de Directorul General, in relatiile cu
terte persoane fizice sau juridice, in limita competentelor aprobate de Consiliul de Administratie si
Tn conditiile legii;

examineaza si semneaza documentele bancare si interne;

analizeaza si informeaza privind realizarea obiectivelor si criteriilor de performanta;

asigura relatjiile de natura financiar-contabila cu institutii, agenti economici, persoane fizice;
organizeaza activitatea compartimentelor pe care le coordoneaza si analizeaza activitatea lor;
furnizeaza documente si informatii organelor de control si auditului financiar;

raspunde, prin compartimentele aflate in coordonare, la petitiile adresate societatii de clienti;
raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare Tn domeniul sau de activitate;

asigura respectarea obligafiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea si varsarea la
bugetul statului de catre unitate la termen a impozitelor, taxelor si celorlalte drepturi cuvenite;
controleaza intrebuintarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate salariilor, respectarea
nivelului salariilor, a drepturilor de personal in concordanta cu statul de functji aprobat de Consiliul
de Administratie;

semneaza toate documentele in baza carora se fac platj, primiri sau eliberari de bunuri $i alte
valori;

intocmeste propuneri vizand modul de imbunatatire a activitatii serviciilor din domeniul sau de
activitate;

asigura evidentierea corecta si la timp a rezultatelor economico-financiare;

verifica toate operatjunile financiare;

intocmeste propuneri vizand modul de imbunatatire a activitatii serviciilor din domeniul sau de
activitate;

asigura centralizarea datelor provenite de la compartimentele specializate din cadrul institutiei in
vederea identificarii imobilelor aflate in proprietatea publica si privata a Municipiului Bucuresti
pentru care se impune demararea procedurilor de casare conform legii;

realizeaza orice alte atributjii conferite de lege sau dispuse de Directorul General in temeiul legii.
utilizeaza aplicatiile informatice privind balanta de verificare, casa, banca, facturi, deconturi,
materiale, mijloace fixe, salarii;

inregistreaza si réspunde de efectuarea Inregistrarilor in registrele si formularele comune privind
activitatea financiara si contabila, inregistrari care trebuie sa respecte normele metodologice
privind intocmirea si utilizarea acestora,
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realizeaza si inregistreaza decontarile prin caserie si bancs;

urmareste, identifica, controleaza si raspunde de operatjunile din extrasul de cont;

calculeaza salariile $i intocmeste statele de plata;

intocmeste si verifica fisierul de date personale si cel al refinerilor;

tine evidenta retinerilor din salariu;

calculeaza i achita obligatiile Societatii la bugetul consolidat;

completeaza note de lichidare cu informatii specifice si face urmariri pentru debitele nerecuperate;
intocmeste documentatia de acordare a avansurilor spre decontare si verifica utilizarea acestora;
intocmeste si depune declaratjile privind obligatiile salariafjlor;

Intocmeste zilnic registrul de casa si urmareste respectarea disciplinei financiare la operafjunile in
numerar;

efectueaza si inregistreaza operatiuni privind relatiile Societatii cu clientii, furnizorii, banca,
organele fiscale si alte persoane juridice si fizice;

tine evidenta veniturilor si a cheltuielilor;

tine evidenta TVA si intocmirea decontarilor de TVA;

intocmeste lunar declaratia privind obligatile de plata la bugetul de stat si declaratia privind
obligatiile de plata la bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale si asigura depunerea la
Directia finantelor publice in termenele legale;

primeste, verifica si centralizeaza zilnic extrasele de cont de la Trezorerie si alte banci comerciale;
intocmeste documentatja zilnica necesara in relatia cu Trezoreria a Municipiului Bucuresti si alte
banci comerciale;

emite facturi privind cotele parti infretinere si recuperarea cheltuielilor, rezultate din activitate
curenta a institutiei, de Ia terti si tine evidenta recuperarii acestora;

intocmeste situatia realizarii obiectivelor si criteriilor de performanta;

stabileste rezultatele financiare ale Companiei, calculeaza impozitul pe profit;

raspunde de predarea catre arhiva a dosarelor finalizate si clasate precum si a corespondentei
aferente activitatii;

tine evidenta incasarilor, platilor si a disponibilului;

furnizeaza Auditorului financiar documentele si informatjile solicitate de acesta;

intreg personalul raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare in domeniul sau de
activitate;

asigura arhivarea documentelor financiar - contabile;

rezolvarea corespondentei legata de activitatea serviciului;

pastreaza legatura permanenta cu celelalte structuri functionale pentru rezolvarea eficienta a
tuturor problemelor care apar in cadrul serviciului;

respecta si raspunde de aplicarea Politicilor contabile ale societatii;

inregistraza in contabilitate in ordine cronologicd documentele justificative si raspunde de
legalitatea inregistrarilor si de pastrarea documentelor pana la predarea la arhiva;

realizeaza si raspunde de inventarierea anuald a elementelor de activ si de pasiv, mai putin
inventarierea mijloacelor fixe corporale publice si proprii;

inregistreaza in figele individuale popriri, rate, chirii, garantii, etc.

comunica debitele primite salariatilor in cauza;

intocmeste situatii cu retineri, punctarea cu statele de salarii si stabileste sumele ce se vireaza;
efectueaza plata salariilor;
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Intocmeste situatja realizarii obiectivelor i criteriilor de performants;

asigura exactitatea datelor contabile furnizate privind: evidenta si controlul gestiunilor, evidenta
mijloacelor fixe existente in exploatare, calculul amortizarii mijloacelor fixe;

Intocmeste balanta de verificare si situatjile financiare;

conduce evidenta mijloacelor fixe publice concesionate;

verifica lunar soldurile conturilor gi analizeaza componenta acestora;

sesizeaza Directia Juridica, pentru luarea masurilor legale de recuperare a sumelor debitoare
neincasate in termen;

inregistreaza in contabilitate migcarea mijloacelor fixe conform proceselor verbale de punere in
functiune, a bonurilor de migcare a mijloacelor fixe si a acelor documente in care se inscrie iesirea
din patrimoniu (procese verbale de casare sau acte de vanzare de mijloace fixe etc);

furnizeaza Auditorului financiar documentele si informatiile solicitate de acesta;

intreg personalul raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare in domeniul sau de
activitate;

asigura arhivarea documentelor financiar - contabile;

calculeaza majorari si penalizari pentru sumele debitelor urmarite, ce nu au fost incasate in
termen;

rezolvarea corespondentei legata de activitatea serviciului;

pastreaza legatura permanenta cu celelalte structuri functionale pentru rezolvarea eficientd a
tuturor problemelor care apar in cadrul serviciului;

realizeaza orice alte atribufii conferite de lege sau dispuse de Directorul General in temeiul legi.

SALARIZARE:

asigura buna gestionare a modulului de calcul salarii pentru efectuarea corecta si la timp a
calculului privind drepturile salariale ale personalului societatii. Analizeaza eficacitatea practicilor
de calculare a salariilor, pregateste documentele pentru rezolvarea reglementérilor muncii in
domeniul salariilor;

configureaza si integreaza in structura aplicatiei constantele lunare (ore/ luna lucrate, sarbatori
legale, salariul mediu brut, salariul minim pe economie) cat si retinerile conform legii de la angajat
si angajator;

opereaza avansurile concediilor de odihna, primelor, opereaza sporurile, retinerile, penalizarile,
opereaza concediile medicale, invoirile, absenfele nemotivate.

transfera automat datele din declaratji si rapoarte salarii catre beneficiari externi in programele
software autorizate ale institutiilor publice; generarea declaratiei 112;

elibereaza adeverinte  solicitate de persoanele care au sau au avut calitatea de angajat al
institutiei,

COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

Se subordoneaza Directorului General Adjunct | al COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI
S.A.. Raspunde, potrivit legii, pentru legalitatea, regularitatea si incadrarea in limitele creditelor bugetare

sau

creditelor de angajament aprobate, dupa caz, in privinta operatiunilor pentru care acorda viza de control
financiar preventiv propriu.
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Se supun aprobarii ordonatorului de credite numai proiectele de operatiuni care respecta intru totul
cerintele de legalitate, regularitate si incadrare in limitele angajamentelor bugetare si care poarta viza de
control financiar preventiv propriu. Aceasta viza se exercita prin semnatura persoanelor in drept si prin
aplicarea de catre acestea a sigiliului personal. In vederea acordarii vizei de control, proiectele de
operatiuni se prezinta insotite de documente justificative corespunzatoare, certificate in privinta realitatii si
legalitatii prin semnatura conducatorilor compartimentelor de specialitate care initiaza operatiunea
respectiva.

Persoanele in drept sa exercite controlul financiar preventiv propriu raspund solidar pentru legalitatea,
regularitatea si pentru incadrarea in limitele angajamentelor bugetare aprobate, in privinta operatiunilor
pentru care au acordat viza de control financiar preventiv propriu. Daca dispozitiile legale prevad avizarea
operatiunilor de catre compartimentul de specialitate juridica, proiectul de operatiune va fi vizat mai intai
de seful compartimentului juridic, caruia i se poate cere avizul ori de cate ori se apreciaza ca necesitatile
impun acest aviz.

Viza se acorda sau se refuza in scris, pe formular tipizat, care trebuie semnat si parafat cu sigiliul personal
al controlorului delegat. inainte de a emite un refuz de viza, controlorul delegat are obligatia de a informa
in scris ordonatorul principal de credite despre intentia sa de refuz precizand si motivele refuzului

Are, in principal, urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

= elaboreaza normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv;

= exercitarea vizei de control financiar preventiv se face prin semnatura persoanei desemnate din
cadrul compartimentului control financiar preventiv si prin aplicarea sigiliului personal, in
conformitate cu Ordinul 923/2014***Republicat privind aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificarile si completarile
ulterioare(Ordinul 2332/2017 privind modificarea Ordinului 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific
de norme profesionale pentru persoanele care desfagoara activitatea de control financiar preventiv
propriu);

= controlul financiar preventiv propriu al operatjunilor se va exercita pe baza actelor si/ sau
documentelor justificative certificate Tn privinia realitatii, regularitati si legalitati, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente;

* asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in Registrul
privind operatjunile prezentate la viza de control financiar preventiv, al carui continut este redat in
Anexa nr. 1.3 la Ordinul 923/2014 privind aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv;

* urmareste sa preintampine incalcarea dispozitilor legale in vigoare si producerea de pagube
exercitand control financiar preventiv asupra tuturor documentelor care contin operatiuni cu impact
financiar asupra fondurilor publice si proprii, a patrimoniului public $i propriu;

» urmareste si verifica angajamentele legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plata;

» urmareste si verifica legalitatea ordonantarii cheltuielilor;

= verifica documentele ce cuprind operatiile ce se refera la drepturile si obligatiile patrimoniale ale
unitatji, in faza de angajare si de plata, in raporturile cu alte persoane juridice sau fizice;

= verifica indeplinirea sub toate aspectele a principiilor i regulilor procedurale si metodologice care
sunt aplicabile categoriilor de operatjuni supuse controlului de regularitate;

* yrmareste ca toate documentele de plata sa fie atestate de compartimentul de resort, in vederea
executarii controlului financiar propriu;
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are dreptul si obligatia de a refuza viza de control financiar preventiv in toate cazurile In care,

in urma verificarilor, apreciaza ca proiectul de operatiune care face obiectul controlului financiar
preventiv nu indeplineste conditile de legalitate, regularitate si incadrare in limita creditelor
bugetare sau creditelor de angajament; termenul maxim de verificare si de refuz a vizei de control
financiar preventiv de catre persoana imputernicita este de 5 zile;

actualizeaza Cadrul General al operatiunilor supuse vizei de control financiar preventiv.

COMPARTIMENTUL CONTRACTARE S| URMARIRE CONTRACTE

Se subordoneaza Directorului General Addjunct | si are in principal urmatoarele atributii;

preia de |a Biroul Investitii si Administrare Fond Locativ, contractele de achizilii pe care le
implementeaza si asigura indeplinirea prevederilor legale privind inceperea, derularea si
finalizarea contractelor;

stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, termenele contractuale si asigura
centralizarea acestor date;

analizeaza modul de intocmire si decontare a situatjilor de lucrari;

analizeaza i avizeaza modul in care au fost intocmite lucrarile suplimentare, precum si lucrérile
de renuntare, daca este cazul;

aplica penalizari conform contractului;

verificd corectitudinea intocmirii documentelor necesare eliberarii garantiei de buna executie a
contractelor de lucrari aferente investitiilor

examineaza lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile de oferta,

propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire, evidenta decontari si colaboreaza cu
celelalte compartimente;

colaboreaza cu Direclia Generald Economica |a solutionarea problemelor legate de decontarea
lucrarilor gi transmiterea pe baza proceselor-verbale de receptie a valorii definitive a obiectelor
receptionate;

asigura urmarirea derularii corecte a contractelor de investitii, precum si prestari de servicii conexe
acestora, pana la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

asigura Tntocmirealcentralizarea (dupa caz) si transmiterea documentelor constatatoare privind
indeplinirea obligatjilor contractuale de catre executantii lucrarilor, in conditiile legii;

verifica respectarea termenelor in concordanta cu documentatia de executie si proiectul tehnic,
stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;
certifica prin diriginti concordanta dintre proiectul tehnic si situatjile de lucrari, in functie de stadiul
fizic al acestora si ulterior propune spre plata situatii de lucrari;

asigura urmarirea indeplinirii clauzelor contractelor,

asigura predarea-primirea imobilului ce face obiectul contractului,

asigurd urmarirea contractelor de inchiriere Tn sensul intocmirii de acte aditionale si al rezilierii
acestora;

tine evidenta spatjilor cu alta destinatie decat locuinte;

primeste solicitari si face propuneri privind schimbarile de destinatie, |a spafjile inchiriate;

asigura gestionarea bazei de date cu privire la contractele intocmite si / sau urmarite;

asigura inchirierea spatjilor cu alta destinatie;
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* asigura preluarea contractelor de inchiriere existente, incheierea de contracte noi i urmarirea
executarii acestora;

SERVICIUL ADMINISTRATIV

Se subordoneaza Directorului General Adjunct Il al COMPANIEI MUNICIPALE IMCBILIARA BUCURESTI
S.A. Serviciul are, in principal, urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

organizeaza i raspunde de derularea eficienta a activitati  administrative si buna functionalitate a
imobilelor aflate in administrarea directa a institutjei;

asigura curatenia si igiena spatiilor in care isi desfasoara activitatea salariatii institutiei;

raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea stampilelor i a sigiliilor;

raspunde de gospodarirea rationala a energiei, apei, combustibililor;

asigura aprovizionarea cu materiale, consumabile, piese de schimb pentru intretinerea copiatoarelor,
aparatelor fax, cele de telefonie, masini de calcul, precum si pentru autoturismele din dotare;

asigura aprovizionarea cu furniturile de birou, conform referatelor de necesitate aprobate de conducerea
institutjei;

asigura si raspunde de buna functionare a autoturismelor aflate in dotarea institutiei (aprovizionarea cu
combustibil, service-reparatii, asigurari auto obligatorii);

asigura securitatea locatiilor prin inlocuirea incuietorilor si sigilarea acestora;

participa efectiv la punerea in executare a D.P.G. privind demolarea constructiilor ilegale si eliberarea
spatiilor ocupate abuziv. In acest sens asigura si coordoneaz echipele formate pentru a duce la Indeplinire
deciziile aprobate.

participa la procedura de evacuare alaturi de reprezentantul Societatii impreuna cu reprezentantii Politiei
Locale a Municipiului Bucuresti, urménd a prelua eventualele bunuri aflate in aceste spatii nepreluate de
debitori;

semneaza procesul verbal cu executorul judecatoresc pentru aceste bunuri;

preia bunurile si asigura transportul acestora pana la locul de depozitare;

asigurd inventarul si depozitarea in conditii normale a bunurilor si preda bunurile la solicitarea celor in
drept;

realizeaza orice alte atributji conferite de lege sau dispuse de Directorul General in temeiul legii;
raspunde de predarea catre Biroul Arhiva a dosarelor finalizate si clasate precum si a corespondentei
aferente activitatii.

Solicita compartimentelor din structura COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI S.A. luarea
tuturor masurilor care se impun pentru a actiona cu promptitudine pentru aceste interventii.

Colaboreaza prin reprezentant, cu toate SERVICIILE, la procedura de preluare si predare a apartamentelor
intrate in administrarea COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI S.A.

SERVICIUL TEHNIC

Se subordoneaza Directorului General Adjunct Il al COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA BUCURESTI
S.A si are in principal, urmatoarele atributji, competente si responsabilitati:

= intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiei de construire/demolare pentru lucrari de

interventji la cladirile din zonele protejate sau incluse in lista monumentelor istorice, inclusiv
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obtinerea acordurilor/avizelor de la furnizorii de utilitatiinstitutii publice, acordurilor specifice
emise de autoritatile publice locale, etc.;

acorda sprijin si asistenta atat expertilor tehnici atestati pentru efectuarea expertizelor tehnice in
baza carora se emit autorizatile de construire, cat si proiectantilor care elaboreaza proiectele
tehnice;

in functie de solutiile impuse prin rapoartele de expertiza tehnicd propune modalitatile pentru
repunerea in circuitul locativ al imobilelor incluse in lista” imobilelor insalubre”/ ale spatiilor
dezafectate/ vandalizate/succesiuni vacante, etc, recomanda si urmareste aducerea la indeplinire
a acestora prin compartimentele de specialitate ale institutiei;

efectueaza deplasari pe teren:

a. la solicitarile celorlalte compartimente verifica suprafetele detinute in baza contractelor;
b. in vederea intocmirii notelor de constatare privind avariile la imobilele ocupate abuziv;

c. in vederea eliberarii acordurilor care urmeaza sa fie emise;

d. laimobilele avariate, luand legatura cu reprezentantii Inspectoratului Situatiilor de Urgenta

si ai Inspectoratului de Stat in Constructii-DRC Bucuresti-lifov;
elibereaza acorduri de principiu pentru:

a. obtinerea certificatului de urbanism/ autorizatiei de construire de catre persoane
particulare sau societati comerciale pentru diferite lucrari de constructii si instalatji;

b. efectuarea de lucrari de amenajare, modernizare in locuinte si spatii comerciale;

C. bransgari-debransari $i separari pentru instalatii de gaze, ap3, canalizare, electrice la

imobilele cu cota proprietate stat;

verifica cantitatile de lucrari de constructii i instalatii privind modernizarea si amenajarea in spatjile
cu alta destinatie detinute in baza contractelor de inchiriere sau a figselor de calcul, dupa care
intocmeste notele de constatare privind investitiile;

raspunde la solicitarile/procesele verbale de control emise de catre Inspectoratul de Stat in
Constructii — D.R.C. Bucuresti — lifov pentru imobile avariate, luand masurile necesare pentru
punerea in aplicare a solicitarilor din procesele verbale de control, solicitd achizitionarea de
proiecte tehnice pentru punerea in siguranta a imobilelor, de expertize tehnice ale structurii
imobilelor avariate, etc. in acest context, dupd executarea lucrérilor de punere in siguranta a
imobilelor vor lua masuri pentru urmarirea comportarii in exploatare a imobilelor, prin personal
atestat;

dupa finalizarea executiei lucrarilor de interventii, intretinere, refacere, modernizare si urmarirea
comportarii in exploatare a imaobilelor, se va completa capitolul D. al cartjii Tehnice a Constructiei,
respectiv documentatia privind urmarirea comportarii in exploatare si interventiile in timp;
solutioneaza cererile persoanelor fizice si juridice privind situatia juridicd a imobilelor
expropriate/demolate de pe raza sectoarelor 1-6 si a comunelor limitrofe, inclusiv fisele tehnice si
releveele imobilelor demolate detinute in arhiva proprie;

intocmeste relevee pentru constatarea suprafetelor pentru locuinte sau spatii cu alta destinatie
decat aceea de locuinta, la solicitarea compartimentelor interne de specialitate, in prezenta unui
reprezentant al acestora;

deruleaza activitatea de intocmire si evidenta a contractelor de lucrari si de prestéri servicii pentru
lucrarile de renovare majora, de conservare patrimoniu, reparatii curente, punere in siguranta pana
la consolidare, intretinere pentru mentinerea functjonalitatii imobilelor, remediere a accidentelor,
la constructii si instalatii, la imobilele din administrarea Companiei;
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verifica si deconteaza cota parte pentru expertizele tehnice, proiectele tehnice, taxele pentru
autorizare catre Asociatiile de Proprietari care au initiativa consolidarii/reabilitarii etc. cladirilor Tn
care COMPANIA MUNICIPALA IMOBILIARA BUCURESTI S.A administreaza spatii de locuit sau
cu alté destinatie decat aceea de locuinta;

intocmeste periodic lista imobilelor aflate in administrare, propuse pentru efectuarea lucrarilor de
reparatii curente, punere in sigurantd pana la consolidare, renovari majore, demolari si pentru
prestari de servicii ( salubrizari, lucrari de reparatii sau inlocuiri sobe, toaletari/defrisari arbori,
grilaje si imprejmuiri, reparatii ascensoare si altele).

verificd situatia juridica si starea tehnica a imobilelor propuse de societatile comerciale (foste
ICRAL-uri) sau serviciilor din cadrul Directiei Tehnice pentru a fi incluse in lista imobilelor insalubre
in vederea stabilirii masurilor de interventie, a comandarii unei expertize tehnice, cu propunerile
ce se impun;

verifica in teren sesizarile cetatenilor referitoare la repararea fondului locativ din administrare,
stabileste necesarului lucrarilor de reparatii pentru asigurarea functionalitatii imobilelor, asa cum
au fost solicitate de locatari sau de asociatiile de proprietari particulari /locatari in cazul imobilelor
proprietate de stat sau mixte majoritar proprietate de stat, propunand conducerii in termen masuri
de solutionare a acestora;

verificd in teren si propune spre aprobarea conducerii necesarul de lucrari si cota parte ce se
suporta de catre Companie, in calitate de administrator in cazul imobilelor mixte majoritar
particulare la care lucrarile de reparatii se executa din initiativa asociatiilor de proprietari;

in cazul imobilelor mixte, majoritar proprietate de stat se notifica in prealabil coproprietarii pentru
participarea acestora cu cota parte, la realizarea lucrarilor de intrefinere si reparatii;

intocmeste in teren referate cu categoriile de lucrari necesare pentru repararea imobilelor aflate in
administrarea Companiei;

intocmeste antemasuratori cu cantitati estimative de lucrari, pentru imobilele care sunt propuse
pentru reparatii;

intocmeste necesarul cu cantitatile estimative in vederea contractarii de diferite servicii si lucrari;
urmareste rezolvarea in termen a solicitarilor cetatenilor (chiriasi) cu privire la repararea fondului
locativ.

participa la comisiile de receptie in situatia preluarii unui imobil de catre Companie;

verifica si intocmeste referate de decontare a cotelor parti ce revin Companiei pentru lucrari de
reparatii curente si intretinere executate la partile comune pentru imobilele aflate in administrarea
Companiei si in care aceasta are o cota minoritara;

verificd si deconteaza catre asociatjile de locatari sau proprietari cheltuielile de intretinere pentru
locuintele si SAD-urile libere;

organizeaza si raspunde de urmarirea lucrarilor de reparatii curente, punere in siguranta pana la
consolidare, reintroducere in circuitul locativ, demolari si de prestari de servicii la imobile cuprinse
in Lista de imabile intocmita IN CADRUL ServiciulUl cu respectarea devizelor oferta, expertizelor
tehnice, proiectelor tehnice, a Normelor de deviz de specialitate precum si a Normativelor de
constructii, a celor de servicii, functie de natura lor, in limita valorilor legale si a contractelor
incheiate conform legislatiei in vigoare;

verifica cantitativ gi calitativ in vederea decontarii, lucrarile de reparatji curente, punere in siguranta
pana la consolidare, la reintroducerea imobilor in circuitul locativ, cu respectarea prevederilor
legale n vigoare, conform situatiilor de plata si facturilor prezentate de executant;



o . o REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
l Compania Municipala AL COMPANIEI MUNICIPALE IMOBILIARA
e JCURESTI S.A.

IMOBILIARA BUCUREST! BUCLERRTLS

* organizeaza, participa si receptioneaza lucrarile si serviciile executate, urméareste remedierea
de catre constructor a deficientelor semnalate in termenele propuse;

* intocmeste procesele verbale de receptie, la terminarea lucrarilor, propune componenta comisiei
de receptii conform legislatiei in vigoare;

» tine evidenta lucrarilor si serviciilor executate si receptionate;

= urmareste executia lucrarilor in conformitate cu proiectul tehnic, planuri, expertize tehnice, caiet
de sarcini, clauze contractuale;

» pentru lucrarile si servicile executate, urmareste indeplinirea conditilor impuse referitoare la
perioadele de garantie;

» verifica existenta autorizatiei de construire /demolare, de punere Tn sigurantd, pana la consolidare,
pentru lucrarile executate;
* realizeaza orice alte atributji conferite de lege sau dispuse de Directorul General in temeiul legii;

COMPARTIMENTUL SECURITATE S| SANATATE IN MUNCA

* raspunde, confroleaza si ia masuri de respectare a normelor de aparare impotriva incendiilor
conform prevederilor legale in vigoare;

* raspunde de dotarea cu aparatura si echipamente specifice conform Planului de prevenire si
stingere a incendiilor;

* raspunde de intocmirea planului de paza si protectie a cladirilor, spatiilor cu destinatia de
depozitare si bunurilor ce apartin institutiei, contra efractiei;

= asigura si confroleaza aplicarea cu strictete a prevederilor legate in domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

» asigura masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si imbolnavirilor
profesionale, urmareste obtinerea autorizatiilor de functionare;

= asigura si raspunde de efectuarea instructajelor de securitate si sanatate in munca pentru noii
angajati si pentru salariatii companiei;

= verifica efectuarea lunara, trimestriala si anuala a instructajului periodic de securitate si sanatate
in munca, precum si a instructajului la locul de munca si intocmeste rapoarte cu cele constatate;

= participa, prin reprezentant, la cercetarea accidentelor de munca in care sunt implicati salariati ai
companiei si informeaza conducerea institutiei;

= tine legatura cu Inspectoratul Teritorial de Munca in legatura cu activitatile din cadrul companiei
pe linie de securitate si sanatate in munca;

= colaboreaza cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la identificarea si evaluarea
factorilor de risc si la fundamentarea programului de masuri de securitatea si sanatatea muncii;

= realizeaza orice alte atributii conferite de lege sau dispuse de Directorul General in temeiul legii;

DISPOZITII FINALE

Prezentul REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE, va intra Tn vigoare la data aprobarii lui
in conditile legii. Directorii, Sefii de serviciifbirouri/compartimente, dupa caz, vor prelucra prezentul
regulament.

In cazul in care, pe parcursul aplicrii prezentului regulament , se vor emite dispoziii legale altele decat
cele prevazute in prezentul regulament sau dispozitii suplimentare, acestea se vor aplica de la data
specificata in actele normative/administrative.
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ANEXE :
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