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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art 1. SERVICE CICLOP S.A. s-a infiintat in baza Hotéréarii CGMB nr.180/27.08.1998.
Art 2. SERVICE CICLOP S.A. este persoana juridica romand avand sediul in Bucuresti,

Sector 4, soseaua Giurgiului, nr. 260.

Art 3. Forma de proprietate este de societate pe actiuni, capitalul social al societitii fiind

detinut de Primdria Bucuresti si de citre CGMB ca actionar.

Art. 4. SERVICE CICLOP S.A. a fost inregistratd la Registrul Comertului sub numirul
J40/2545/1999

Art 5. SERVICE CICLOP S.A. este organizat §i functioneaza in conformitate cu legile

romane in vigoare, statutul societifii si dispozitiile prezentului regulament.

Art 6. Obiectul de activitate al societitii este

Asistentd tehnicad §i service auto moto velo reparatii mecanice electrice vopsitorie
tinichigerie etc. in perioada de garantie si post-garantie

Asisten{d tehnicd si reparatii utilaje, garaj, utilaje speciale utilaje in domeniul
constructiilor civile si industriale etc.

Servicii de transport auto persoane i marfuri, inchirieri auto si rulote

intocmirea de documentatie tehnicd, devize de lucriri, expertize tehnice in conditiile
legii, inspectii tehnice periodice

Servicii de parcare auto-moto in spatii proprii sau inchiriate

Cursuri de calificare sau policalificare, conducere auto, perfectionare, reciclare in
profesiile si meseriile specifice activititii, toate in conditiile legii

Servicii de consultanti si intermediere de bunuri mobile si imobile mijloace de transport

marfa si cilitori
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¢ Servicii de asigurare a conditiilor sociale pentru salariai si clienti

¢ Productie si reconditioniri de piese de schimb, subansamble si accesorii in domeniul
autovehiculelor utilajelor si bunurilor de folosinta indelungata etc

» Achizitiondri, dezmembriri, recondifionari si valorificiri la intern si la export de
autovehicule, utilaje piese de schimb, subansamble etc

¢ Tipérirea si comercializarea de publicatii tehnice, reclame pentru societate, sucursale
sau terti

% Import, export, operatiuni barter leasing sau consulting

¢ Consignatie produse industriale i neoindustriale in conditiile legii

*» Comert en-gross sau en-detail in spafii proprii sau inchiriate cu mirfuri industrial sau
neindustriale, autovehicule noi sau folosite si recondifionate, subansamble, piese de
schimb, accesorii auto, anvelope si acumulatori , carburanti si lubrifianti, lacuri,
vopsele, chituri masticuri i alte alte produse chimice in conditiile legii

< Manipulari depozitari

« Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobile proprii sau inchiriate

< Inchirierea maginilor si a bunurilor de birou inclusive a calculatoarelor

«% Inchirierea altor masini si echipamente

+ Activitati de testiri si analize tehnice
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CAPITOLUL II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 1. SERVICE CICLOP S.A are urmitoarea structurd organizatorici
A. Organe de conducere si coordonare

1. Consiliul de Administratie

2. Conducerea executiva formatd din

Directorul General

B. Compartimente functionale
1. Compartimentul tehnic
Birou administrativ - aprovizionare
Compartimentul resurse umane
Compartimentul achizitii
Compartimentul secretariat
Compartimentul control intern managerial
Compartimentul marketing si comunicare

Birou contabilitate, financiar si CFP

Ao S A i

Compartimentul financiar de gestiune

10. Compartimentul audit

11. Compartimentul guvernanta corporativa

12. Compartimentul IT - externalizat

13. Compartimentul protectia muncii - externalizat
C. Sectii de productie

L. Sediu principal — sos. Giurgiului 260
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1.1 Subunitatea - punct de lucru: fntre Gérle nr. 3

1.2 Locatiile SERVICE CICLOP S.A inchiriate:

- subunitatea Gh. Petrascu nr. 2B

- parcaj Compozitorilor nr.28

- parcaj Baba Novac nr.9

- parcaj Liviu Rebreanu nr. 1

- parcaj Drumul Taberei nr.24

- parcaj Drumul Taberei nr.18

- parcaj Bd. Timisoara nr. 59

- parcaj Bd. Timisoara nr. 8-10

Art. 2 AGA - C.G.M.B. este organul de conducere al societatii comerciale care decide

asupra activitdfii acesteia coordonind politica sa economici si comerciala
AGA este desemnata de C.G.M.B.
Atributiile AGA sunt cele previzute in statutul societatii.

Art. 3 Consiliul de Administratie

2.2. PREVEDERI GENERALE

Administrarea Service Ciclop S.A. este asiguratd de Consiliul de Administratie
alcituit din 7 membri in conformitate cu legislatia aplicabila societatilor comerciale din
Roménia, coroborata cu legislatia §i reglementirile existente in domeniul serviciilor de
intrefinere $i reparatii auto, precum si cu alte acte normative, respectiv:

1. Legea 31/1990 privind societiitile comerciale

2. OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativi a intreprinderilor publice
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3. Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
4. HG nr. 123/2002 - Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public

5. Actul constitutiv al SERVICE CICLOP S.A

Consiliu de Administratie se intruneste o data pe luna sau ori de cite ori este
necesar la convocarea Presedintelui. Locul de intrunire al Consiliului de Administratie este
sediul societdtii SERVICE CICLOP S.A. sau in mediul virtual.

Sedintele Consiliului de Administratie sunt conduse de Presedintele acestuia sau
in lipsa sa, de un membru desemnat de acesta.

Presedintele poate propune Consiliului de Administratie numirea unui secretar al
Consiliului de Administratie.

in relatiile cu tertii, societatea este reprezentati de Directorul General care asigura
si conducerea curentd a activitifii acesteia.

Membrii Consiliului de Administratie rispund individual sau solidar dupi caz fata
de societatea comerciala. In astfel de situatii vor putea fi revocati prin Hotéardrea Adundrii
Generale a Actionarilor.

Sunt incompatibile in calitatea de membru al Consiliului de Administratie
persoanele care potrivit Legii 31/1990, cu modificarile si completdrile ulterioare nu pot fi
fondatori precum si cele care, ele sau soful sau rudele pini la gradul II inclusiv sunt in
acelagi timp patroni sau asociati la societdti comerciale cu capital privat cu acelasi profil

sau cu care societatea are relatii comerciale directe.
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2.3. FUNCTIONAREA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

Consiliul de Administratie are caracter deliberativ desfasurandu-si activitatea in
prezenta cel putin a trei din membrii sai §i adopta hotdrari cu votul majoritar membrilor
prezenti,

Convocarea Consiliului de Administratie in sedintele de lucru va cuprinde data,
ora, locul si ordinea de zi.

Convocarea se va face prin telefon, fax sau e-mail la numerele sau adresele
electronice indicate de membrii Consiliului de Administratie cu cel putin 48 ore inainte de
data tinerii sedintei.

Materialele ce vor fi dezbitute vor fi transmise membrilor Consiliului de
Administratie la data Convocirii.

Dezbaterile in sedintele Consiliului de Administrafie au loc conform ordinii de zi
$i se consemneazd intr-un proces-verbal. Procesul-verbal se inscrie intr-un registru
numerotat si se semneaza de membrii prezenti ai Consiliului de Administratie.

Procesul —verbal va constata indeplinirea formalititilor de convocare data si locul
sedintei, membrii prezenti, prezentarile in rezumat deciziile luate, opiniile divergente si
cererea membrilor prezenti, declaratiile facute de acestia in sedinta.

Rezultatele deliberdrilor Consiliului de Administratie fac obiectul unor hotiréri ce
vor fi semnate de Presedintele de Consiliu.

Membrii Consiliului de Administratie rispund individual sau solidar dupi caz, fata
de societatea comerciald pentru prejudiciile rezultate din infractiuni sau abateri de la

dispozitiile legale pentru abateri de la Statut sau pentru greseli in administrarea societitii
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comerciale. In astfel de situatii ei vor putea fi revocati prin Hotararea Adundrii Generale a
Actionarilor.

Consiliul de Administratie are i atributiuni enumerate in Statutul Societitii.

Art. 5. Conducerea executivd a SERVICE CICLOP S.A. este structurati astfel:
- Directorul General
Directorul General rispunde de intreaga activitate tehnico-organizatorica,
economicd, financiard §i administrativd a societdfii luAnd misuri pentru gospodirirea
eficientd a patrimoniului.
Directorul General asigurd conducerea curenti a activititii societatii si rispunde
de aducerea la indeplinire a hotararilor AGA si Consiliului de Administratie.
Directorul General are urmitoarele atributii
- la mésurile necesare pentru realizarea obiectului de activitate a activititii, buna
organizare a productiei si a muncii, ridicarea continud a eficientei economice a
activitatii, crearea conditiilor corespunzitoare de munci pentru intregul personal,
cresterea laturilor calitative ale activitatii
- Asigurd aplicarea misurilor aprobate de AGA si Consiliului de Administratie pentru
integritatea patrimoniului societatii si recuperarea pagubelor aduse acesteia,
- Asigurd informarea operativi a membrilor Consiliului de Administrajie asupra
desfasuririi activiti{ii societd{ii a principalelor probleme si a masurilor adoptate,
- Stabileste pe baza structurilor organizatorice si a Regulamentului de Organizare si
Functionare modul de lucru si de colaborare in compartimentele de munca, in

structura functionald si de productie



e — ——

D SERVICE CICLOP

Sediul social: Bucuresti, Soseaua Giurgiului, nr. 260, Sector 4

J 40/2545/1999, RO 11573879 Capital social: 11.118.900 Lei
Banca: BCR Sector 1, Cont IBAN: RO 23 RNCB 0072 0029 4169 0001
Trezoreria Bucuresti, Cont IBAN: RQ 27 TREZ 700 5069 XXX 003 462
Tel: 021.313.79.89; Mobil : 0754545577 / 0744.766.600
Email: office@ciclopservice.ro / www.ciclopservice.ro

L — F e ———— ——

- Stabileste delegdri si atributii si trepte ierarhice, organizeazi controlul indeplinirii
sarcinilor §i urmareste aplicarea masurilor aprobate,

- Angajeazi si concediazi personalul societitii

- Reprezinti societatea in relatiile cu persoanele fizice, juridice precum si in fafa
organelor jurisdictionale §i a autorititilor de stat, poate da imputernicire in acest
scop si altor persoane cu functii de conducere din societate,

- Isi asuma raspunderea directd a administrarii intregului patrimoniu

- Stabileste sarcinile §i raspunderile celorlalti directori ai societitii

- indrumi, supravegheazi, controleazi si raspunde nemijlocit de activitatea
compartimentelor din subordinea sa conform organigramei aprobate si delegérilor
de atributii

- Incheie contractele societatii si urmireste realizarea acestora

- Prezinta Consiliului de Administratie raportul cu privire la activitatea societatii,
bilanful, contul de profit si pierdere precum s§i proiectul-program al activitatii
societdtii pentru anul urmétor

- Aproba operatiile de plata

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite de Consiliul de Administratie.

2.3.DISPOZITII FINALE

Membrii Consiliului de Administragie i secretarul acesteia sunt platiti pentru
activitatea desfaguratd cu indemnizatii stabilite de AGA.
Prezentul regulament de organizare intrd in vigoare la data aprobarii de citre

Consiliul de Administratie.
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CAPITOLUL III ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DE MUNCA
3.1.BIROUL ADMINISTRATIV SI APROVIZIONARE

Art.1. Biroul administrativ este organul de lucru care asigurd indeplinirea problematicii
dispuse de conducerea din domeniul sdu de actiune.
Art.2. Biroul administrativ este subordonat Directorului General.
Art.3. Biroul administrativ are atributii si rispunde in urmatoarele domenii:
- Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea folosirea
stampilelor si sigiliilor
- Efectueazi in colaborare cu departamentul contabilitate, inventarierile periodice,
casarea, declasarea sau transformarea de mijloace fixe si obiecte de inventar
administrativ-gospodiresti
- Organizeazi si asigurd efectuarea curdteniei in birouri, celorlalte incéperi si spatii
aferente imobilelor administrative si sociale, intrefinerea spatiilor verzi, a cailor de
acces precum §i desziipezirea acestora
- Organizeazi intocmeste si urmareste evidenta posturilor telefonice, fax etc
- Ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare a instalatiilor si mijloacelor
tehnice de pazi
- Urmareste aplicarea legislattei privind utilizarea rationala si gospodirirea judicioas3
a consumului de apad respectarea condifiilor pentru evacuarea apelor uzate la
canalizare i respectarea normelor de protectie a mediului
- Controleazi cum se respecti prevederile legale in vigoare §i se indeplinesc deciziile

deciziile conducerii privind accesul in unitate a personalului §i paza bunurilor

10
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materiale prin mentinerea unui contact permanent cu reprezentantul firmei
externalizate de paza

- Monitorizeazd modul in care se asigurd in cadrul societdtii si in unitétile acesteia
activitatea de prevenire a incendiilor

- Analizeaza, imbunitifeste si coreleazd necesarul de aprovizionat cu celelalte
sectiuni pe baza indicatorilor stabili

- Analizeaza propunerile privind necesarul ca urmare a modificarilor intervenite in
cursul anului, stabileste masuri de solutionare

- Urmireste respectarea normelor de stoc aprobate si participd la recalcularea
periodicd a normativelor de mijloace circulante

- Analizeazi si solutioneazi eventuale obiectiuni prezentate de unitafi la repartizirile
efectuate

- Urmadreste modul de realizare a aprovizionirii prin dare de seamd statisticd privind
aprovizionarea tehnico-materiala

- Colaboreazi cu compartimentul marketing si comunicare pentru luarea unor masuri
operative pentru eliminarea dificultitilor rezultate in timpul derularii contractelor

- Tine evidenta parcului auto stabileste periodic gradul de uzuri al acestuia urmareste
cantitativ si calitativ executia proceselor tehnologice de intrefinere i reparatii

- Coordoneaza activitatea de gestionare a carburantilor, lubrificantilor, antigelului,
acumulatorilor, anvelopelor si camerelor de aer, acidului sulfuric si carbitului

- Raspunde de primirea, gospodirirea corespunzitoare, refolosirea si restituirea

ambalajelor
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- Organizeazi si participi la receptia cantitativa si calitativa a materialelor, materiilor
prime, ia misuri pentru trimiterea de delegati la fumizori in vederea receptie
produselor la care, conform clauzelor contractuale, receptia se face de acestia

- Asigurd si raspunde de folosirea eficientd a capacititii de transport, mecanizarea
proceselor de incércare §i descidrcare precum si de reducerea consumului de
carburanti si lubrifianti

- Executd receptia calitativa si cantitativi a materialelor primite de la societitile
producitoare in conformitate cu comenzile si contractele incheiate

- lamasuri de reducere a cheltuielilor de depozitare si de cresterea vitezei de circulatie
a materialelor din depozit, de evitare a imobilizarii fondurilor financiare

Art. 4 Biroul administrativ coordoneazi, indruma si rispunde de indeplinirea atributiilor
ce-i revin serviciului prin Regulamentul de Organizare si Functionare.
Art. 5 Biroul administrativ §i aprovizionareexecuti orice alte sarcini trasate de conducerea

societafii,

3.2.COMPARTIMENTUL DE MARKETING SI COMUNICARE

Art.1 Compartimentul de marketing asigurd indeplinirea sarcinilor cu privire la
organizarea §i realizéirii cercetdrii de piafd privind serviciile ce fac obiectul de activitate al
societdifii precum si organizarea §i realizarea activititii de publicitate in promovarea valorii
de marci a societitii. In activitatea sa, rispunde de punerea in operi a unei metodologii
stiintifice de investigare a pietei de documentare in acest domeniu de fundamentare a unor

seturi de programe de optimizare de identificare a unor oportunitdfi de afaceri cu
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prezentarea aportului si profitului societétii sub raportul traditiei potentialului stabilitatii

deschiderii si transparentei.

Art.2 Compartimentul de marketing si comunicare este subordonat Directorului General

Art.3. Compartimentul de marketing si comunicare are urmatoarele atributii:

- Propune bugetul publicitar de venituri si cheltuieli publicitare anuale defalcat pe
trimestre si urmareste executia lui legala si eficientd

- Desfigoard activitatea de documentare prin publicafii, prin interviuri si prin anchete de
teren

- intocmeste referate si sinteze privind tendintele evolutiei pietei, analizind configuratia
specifica elementelor marketingului mixt produs/servicii, pret, promovare, plasament
etc.

- Propune solutii, programe, strategii in domeniul marketingului in desfacere

- Lanseazi cererile-ofertd de integrare specifica a societitii in economia de piata

- Urméreste calendarul manifestarilor tehnico-stiintifice interne §i internafionale in
domeniul serviciilor ce fac obiectul de activitate al societatii

- Efectueaza activitatea de corespondenti de informare reciproci si bune oficii cu firme
din aval similare sau conexe din tard sau din striinatate

- Creeazai si intretine baza electronica de date a sistemului informational propriu

- Studiaza imaginea societdtii in opinia publicd participi si propune activiti{i care
presupun imbunitifirea acesteia

- Transmite redactiilor mass-media spre difuzare informatiile avizate (oferte de servicii,

reclame, licitafii, vanzari de stocuri fard miscare si propuneri parteneriat)

13
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- Prospecteazd piafa internd si externd si propune conceperea si realizarea de citre
societate a unor produse de cerere cu profitabilitate ridicatd, adecvati tehnologiilor
- Redacteaza capitolul marketing din proiectele complexe, desfigoard activititi de

consiliere in procesul informational decizional

3.3. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art.1 Compartimentul este organizat §i functioneazi avand principalele atributii in
recrutarea, incadrarea promovarea si salarizarea personalului. In activitatea sa, raspunde de
asigurarea necesarului de personal pe meserii, functii si specialitifi corespunzitoare
procesului de productie, prestatii si investitii, formarea, incadrarea si perfectionarea
profesionald a muncitorilor, respectarea cu strictete a reglementirilor existente privind
salarizarea muncii.
Art. 2 Compartimentul Resurse umane este subordonat Directorului General
Art. 3 Compartimentul are urmdtoarele atributii:
- Asigurd anual necesarul de personal calificat pentru meseriile specifice societatii pe
baza propunerii conducerii
- Recruteaza si intocmeste lucrdrile de angajare, transferare, desfacere contract de
munci sau alte migcri interne pentru personalul de conducere, executie si muncitori
de la subunititile societétii,
- Réaspunde de organizarea si functionarea comisiei tehnice de angajare si promovare

a personalului de execufie si conducere, de organizarea examenelor sau
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concursurilor pentru angajarea sau promovarea in muncd a acesteia precum si de
verificarea solicitantilor sub aspectul respectirii conditiilor previzute de lege

- Raspunde de intocmirea, completarea, evidenta carnetelor de munca in conformitate
cu prevederile legale

- Intocmeste dosarele de pensionare pentru angajatii care indeplinesc conditiile legale
si le inainteaza la Oficiile de Pensii

- Elibereazi adeverinfe de vechime si activitate salariatilor care sunt in functiune
precum si intregului personal plecat din serviciu

- Rispunde de respectarea cu strictete a reglementdrilor legale privind salarizarea
personalului

- Verifica statele de platd in ceea ce priveste respectarea reglementirilor privind
salarizarea

- Intocmeste si tine la zi evidenta tuturor salariatilor

- Executd lucrari de centralizare i analiza privind fluctuatia personalului in intreaga
societate si face propuneri pentru stabilizarea acesteia

- Organizeazd indrum& si controleazd intreaga activitate de Iinvitamant si
perfectionare a personalului

- Coordoneazi si rispunde de recrutarea forfei de munca catre unitati, programului de
calificare, scolarizare si recalificare

- Intocmeste planurile de invitimént si programele analitice pentru toate cursurile de

calificare organizate in unitati
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Art. 4 In activitatea sa, compartimentul personal exerciti orice alte atributii sau
responsabilititi care sunt dispuse de conducerea societifii sau decurg din actele normative
in vigoare.

Art. 5 Compartimentul Resurse umane coordoneaza, indrumi controleaza si rispunde de

indeplinirea atributiilor ce-i revin prin Regulamentul de Organizare si Functionare.

3.4. COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Art.1 Asigurd controlul asupra integritdtii patrimoniului societétii folosirea resurselor
materiale si financiare ale acesteia in toate unititile si subunititile sale.
Art. 2 Compartimentul control financiar de gestiune este subordonat Directorului General.
Art.3 Atributiile compartimentului control financiar de gestiune sunt urmitoarele:
- Intocmeste in baza sarcinilor de control, planul anual de defalcare trimestriala pe
care il supune spre aprobare conducerii
- Organizeaza desfagurarea activititii de control financiar intern
- Exercitad verificiri inopinante §i diverse actiuni tematice dispuse de conducerea
societatii
- Colaboreaza cu unititile de verificare la intocmirea planurilor de misuri pentru
eliminarea deficientelor constatate
- Intocmeste actele de control ca urmare a verificarilor efectuate
- Prezintd conducerii constatérile si concluziile asupra problemelor ce au constituit
obiectul verificarii

- Urmdreste aducerea la indeplinire a misurilor dispuse de conducere
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- Urmadreste aplicarea sanctiunilor disciplinare contraventionale sau penale, precum
i stabilirea rdspunderii materiale sau civile dupd caz impotriva persoanelor
vinovate

- Colaboreaza cu serviciile functionale in stabilirea unei linii unitare de aplicare a

legislatiei cu caracter contabil al nivelului societatii urmirind respectarea acesteia

Art. 4 Compartimentul CFG executa orice alte sarcini trasate de conducerea societitii din
domeniul siu de activitate sau rezultate din actele normative in vigoare.
Art. 5 Compartimentul CFG coordoneaza indrumd, controleazi si rispunde indeplinirea

atributiilor ce-i revin serviciului prin Regulamentul de Organizare si Functionare.

3.5.COMPARTIMENTUL TEHNIC

Art. 1 Compartimentul tehnic asigurd antrenarea potentialului tehnic al societdtii cu
responsabilitdti in promovarea progresului tehnic si cresterea eficientei economice fiind
subordonat Directorului General.
Art. 2 Compartimentul tehnic are urmétoarele atributii
- Propune mésuri de imbunitafire a calitétii proceselor tehnologice de reparatii si
intrefinere
- Procurarea de documentatii tehnice specifice, din tard si din strdinitate pentru
dotarea cu utilaje de mare randament
- Prospecteazd agentii economici interni si firmele striine in scopul credrii si
actualizirii permanente a unei banci de date referitoare la problemele tehnice ale

societatii
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- Studiazi documentatiile tehnice si stabileste relatii cu agen{ii economici interni si
firme striine pentru rezolvarea problemelor tehnice

- Urmidreste asigurarea alimentirii cu energie electricd, termica, apa, combustibil fara
intreruperi i la parametrii necesari

- Coordoneazi, controleazi si ia masuri pentru gospodirirea judicioasd a tuturor
utilitdtilor conform legislatiei in vigoare precum si pentru reducerea consumatorilor
energetici

- Analizeaza si avizeazi intrarea in reparatii a utilajelor defecte in mod accidental si
ia mdsuri pentru evitarea cauzelor generatoare

- Coordonezd i indrumd exploatarea §i intretinerea corespunzitoare a
echipamentelor de alimentare cu apa si canalizare

- Tine evidenta primara a instalatiilor mecanice sub presiune si a instalatiilor de
ridicat, controleazi periodic registrele de supraveghere si evidentele din unitifi

- Réspunde de siguranta in exploatare a instalagiilor mecanice sub presiune si a
instalatiilor de ridicat

- Participd la receptionarea, montarea si darea in exploatare a instalatiilor mecanice
sub presiune §i de ridicat, inainteazi la ISCIR documentatia tehnici a
constructorului pentru autorizarea si functionarea instalatiilor

- Avizeazi casarea instalatiilor mecanice sub presiune si a instalatiilor de ridicat

- Urmadreste si verifica reparatiile efectuate instalatiilor in conformitate cu
normativele in vigoare

- Elaboreaza proceduri tehnice de lucru

- Efectueaza redistribuiri in cadrul unititilor din proprie inifiativa sau la propunerea

acestora ca urmare a aparitiei unor necesitifi sau a unor stocuri supranormative
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disponibile sau cu migcare lentd in vederea reintroducerii in circuitul economic a
resurselor imobilizate

Ia misuri pentru preintdmpinarea formarii stocurilor supranormative, materialelor
pieselor de schimb, combustibililor, energiei §i ambalajelor

Solutioneazi operativ problemele de aprovizionare ridicate de unitéfi

Analizeaza cererile primite de la unitati privind consumarea de cantititi din stocurile
de sigurantd, urmareste reintregirea stocurilor de siguranta

Directorul tehnic este subordonat Directorului General si poate fi numit ca inlocuitor

in cazul lipsei acestuia.

Art. 4 Directorul tehnic rispunde de intreaga activitate de productie si servicii pe care le

organizeazd , indruma3 si controleaza conform organigramei aprobate,

Art.5

Atributiile Directorului Tehnic sunt urméatoarele:

Coordoneazi conform organigramei si delegirii de atributii, intreaga activitate ce
se desfigoara in atelierele si compartimentele din subordine

Aprobd temele de proiectare, materialele documentare aferente, rapoartele,
circularele, notele de serviciu, necesare organizirii §i functiondrii sau modificérii
activitafii productive

Controleaza si indrumia activitatea de revizii §i reparatii a mijloacelor fixe de
confectii §i recondifionari piese de schimb, constructii si reconditioniri de
autovehicule lucrari de reparatii capitale si curente la vehicule si utilaje, ce se
desfisoard in unititile subordonate, conform organigramei

Urmireste si asigurd mentinerea conditiilor tehnice de exploatare a cladirilo si

instalatiilor aferente
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Controleazd prin serviciile de specialitate, modul de respectare a normativelor
tehnice de reparatii pentru autovehicule si celelalte utilaje

Asigurd introducerea disciplinei tehnice si tehnologice in intreginerea si repararea
utilajelor

indruma si coordoneaza productia si asimilarea pieselor de schimb

Aprobd programul de elaborare a documentatiilor tehnice necesare realizirii
obiectivelor de investitii pe baza normelor de proiectare avizate si aprobate
Stabileste masuri pentru imbunititirea lucrdrilor de reparatii si de crestere a
productivitdtii muncii

Organizeazd si ia misuri pentru organizarea controlului tehnic de calitate a
productiei

activitate ale societitii §i propune masuri pentru realizarea acestora

Analizeazd si avizeazd programele curente si de perspectivd privind privind
investitiile si reparatiile capitale, stabileste in colaborare cu furnizorii, grafice de
livrare a utilajelor si instalatiilor pentru investitii

Organizeazi §i coordoneaza activitatea de elaborare a normelor tehnice de consum
si urmareste respectarea acestora

Rispunde pentru organizarea si functionarea in bune conditii a comisiilor tehnice
pentru prevenirea §i stingerea incendiilor

Ia misuri pentru aplicarea corespunzitoare a normelor de protectie a muncii precum

si combaterea poluarii mediului inconjurétor
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Contacteaza cu avizul Directorului General partenerii externi si interni in scopul
modernizirii tehnologiilor si utilajelor folosite in productie, pentru intretinerea
acestora si repararea in caz de necesitate

Rezolvi orice alte sarcini trasate de Directorul General

Analizeazi si stabileste masuri pentru aprovizionarea ritmicd a societifii cu
materiale, combustibil, energie etc

Urmireste elaborarea planului de aprovizionare tehnico-materiald in conformitate
cu normele de consum

Urmareste efectuarea receptiei si asigurarea depozitirii conservirii si transportul
materialelor, pieselor si utilajelor la locul de productie

Urmareste prevenirea credrii de stocuri supranormative si eliminarea cheltuielilor

neproductive

Art. 6 Exercitd orice alte atributii din domeniu sau responsabilitati care sunt dispuse de

conducerea societatii sau decurg din actele normative in vigoare.

Art. 7 Compartimentul tehnic coordoneazi, indrumi, controleazi si raspunde de

indeplinirea atributiilor ce revin serviciului din ROF.

3.6.COMPARTIMENTUL DE PROTECTIE A MUNCII

Art. 1 Compartimentul de protectie a muncii este asigurat de cétre o firma de profil

externalizatd si are urmatoarele atributii:

Art. 2 Compartimentul de protectie a muncii este organul de lucru al conducerii societatii

care asigurd luarea tuturor masurilor in domeniul protect{ia muncii.

21



SERVICE CICLOP gt

Sediul social: Bucuresti, Soseaua Giurgiului, nr. 260, Sector 4
J 40/2545/1999, RO 11573879 Capital social: 15.118.900 Lei AUTBSERVITE
Banca: BCR Sector 1, Cont IBAN: RO 23 RNCB 0072 0029 4169 0001
Trezoreria Bucuresti, Cont IBAN: RO 27 TREZ 700 5069 XXX 003 462
Tel: 021.313.79.89; Mobhil : 0754545577 / 0744.766.600
Email: office@ciclopservice.ro / www.ciclopservice.ro

Art. 3 Compartimentul de protectie a muncii este subordonat Directorului Tehnic al

societatii.

Art. 4 Compartimentul de protectie a muncii are urmitoarele atributii

Controleazi pe baza programelor de activitate respectarea normelor de protectie a
muncii in toate compartimentele si atelierele societatii

Controleazd modul de utilizare a fondurilor pentru activitatea de protectie a muncii
Asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de muncd, ale
imbolndvirilor profesionale, participd la receptia obiectivelor noi $i urmireste
modul de asigurare din punct de vedere al protectiei, obtine autorizatiile de
functionare pe linie de protectia muncii

intocmeste proiectul planului de masuri in domeniul protectiei muncii, il supune
spre aprobare conducerii, urmdreste si raispunde de realizarea acestuia

Raspunde de examinarea si instruirea cadrelor cu atributii in domeniul protectiei
muncii din unitati

Analizeaza evolutia si cauzele accidentelor de muncid si ale imbolndvirilor
profesionale, intocmegte materialele necesare pentru analiza activititii de protectie
a muncii

Analizeaza si face propuneri privind modificarea sau completarea normelor de
protectie a muncii specifice unitétilor subordonate si a normativelor de acordare a
echipamentului de lucru

Rispunde de prevenirea §i combaterea poluérii mediului inconjuritor prin aplicarea

masurilor stabilite in acest domeniu
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Participd impreund cu reprezentantii Inspectoratului de Politie Sanitard si ai
Inspectoratului de Stat pentru Protectia Muncii la efectuarea masuritorilor pentru
determinarea noxelor, conditiilor grele de munci, etc.

Informeazi operativ conducerea societitii asupra producerii accidentelor de munca
si tine evidenta acestora

Participd la cercetarea cauzelor accidentelor de muncd produse in ateliercle
societétii i colectove, intocmeste dosarele de cercetare a accidentelor de munci in
conditiile legii

Urméregte modul cum se stabilesc locurile de munca in unititile subordonate la care
de acorda sporuri de toxicitate, program redus

indruma si controleaza activitatea de instruire a personalului privind respectarea
normelor specifice de securitate a muncii

Asiguri efectuarea instructajului introductiv

3.7COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

Art. 1

Asistentul manager are umitoarele atributii:

> primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei in interiorul firmei

> ridicarea si expedierea corespondentei la destinatari;

> inregistrarea hotararilor si deciziilor luate de conducere, aplicarea stampilei si

repartizarea acestora la departamentele firmei;

> primirea persoanelor care doresc sa ia legatura cu conducerea, asigurarea de

protocol,
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> asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul firmei;

> primirea si transmiterea mesajelor telefonice;

> tehnoredactarea documentelor solicitate de citre conducere;

> redacteaza corespondenta de protocol/oferte la standard de calitate care sa asigure
imaginea pozitiva a societatii

> selectionarea si expedierea corespondentei si a altor documente;

> furnizarea de informatii clientilor in legatura cu activitatea si programul
organizatiei;

> pastrarea stampilelor;

> evidenta si aprovizionarea cu necesarul zilnic privind materialele de birotica si
protocol,;

> asigura pastrarea in bune conditii a documentelor si datelor inregistrate;

> executarea lucrarilor de birou de importanta limitata cum sunt: clasarea dosarelor,
utilizarea de fotocopiatoare sau pastrarea si operarea in diverse registre de evidenta;
> intocmeste rapoarte/ situatii privind desfasurarea activitatii specifice la solicitarea
sefilor ierarhici

> gestioneaza documentele de interes general al societatii

> difuzeaza informatiile primate de la Directorul General catre persoanele vizate
> executd oricare alte sarcini primite din partea superiorului direct sau a

inlocuitorului acestuia;
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Art. 2 Consultantul juridic are urmitoarele atributii

» Raspunde de rezolvarea prompta a reclamatiilor (ce intra in atributiile
postului) venite din partea angajatilor si a clientilor.

» Rispunde de transmiterea la timp, intr-o forma corecta §i completd, a
informatiilor conform atributiilor ce-i revin.

> Respectd procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare
(softuri, utilizarea internetului etc.)

> Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice
defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfigoari activitatea.

» Se informeaza permanent cu privire la modificarile legislative.

» Se preocupd in permanentd de cresterea gradului individua!l de
profesionalism

> Respecta obiectivele propuse in acord cu strategia companiei.

» Rispunde de pastrarea confidentialitafii informatiilor la care are acces.

» Redacteaza, avizeazi si contrasemneazi acte juridice, verifica identitatea
pértilor, consimtdmantul, continutul si data actelor incheiate ce privesc firma.

» Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre
avizare.

» Se preocupd de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a
firmei.

> Redacteazi proiecte de contracte §i negociazi clauzele legale contractuale.

Art.3 Compartimentul Secretariat este subordonat Directorului General.
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3.8 COMPARTIMENTUL ACHIZITII

Art.1 Compartimentul achizitii are urmatoarele atributii

» Monitorizeazé si urmareste oportunitati de licitatii;

» Identificd anuntfurile publicate pe website-urile oficiale (ex: SEAP) cu privire
la contractele de achizitii publice;

> Monitorizeaza statusul licitatiilor pe rol (clarificdri, contestafii, améinari,
anulari, etc.);

> Studiazd documentatii de atribuire;

» Solicita clarificari autorititilor contractante;

> Urmireste dacd societatea indeplineste conditiile de calificare sau

eligibilitate prevazute in documentatiile de atribuire;

> intocmegte documentatia solicitati prin caietul de sarcini, fisa de date, etc in

vederea participérii la procedurile de achizifii publice;

» Colaboreazd cu toate departamentele pentru a introduce in ofertd toate

documentele necesare participdrii la licitatii;

» Se ocupa de identificarea expertilor solicitati in cadrul documentatiilor de
atribuire si pregéteste documentele necesare dovedirii indeplinirii tuturor
cerinfelor;

Participé la sedinte de deschidere a ofertelor;

Riaspunde la solicitéri de clarificari din partea comisiilor de evaluare;

vV V V¥V

Actualizeaza baza de date de licitatii;
» Urmareste continuu modificarile in legislatia privind achizitiile publice;

Art.2 Compartimentul achizitii este subordonat Directorului General.
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3.9. BIROU CONTABILITATE, FINANCIAR si CONTROL FINANCIAR
PREVENTIV

Art.1

Biroul financiar-contabilitate asigura cunoasterea permanentd a modului in care se

realizeaz indicatorii valorici prevazuti in bugetul de venituri si cheltuieli si se gospodiresc

fondurile materiale si bianesti puse la dispozitia unititilor cu scopul cresterii eficientei

economice n toate sectoarele.

Art.2
Art. 3

Biroul financiar — contabilitate si CFP este subordonat Directorului General.

Biroul financiar-contabilitate este condus de un sef.

Art. 4 Biroul are urmatoarele atributii

Stabileste planul de conturi ce urmeazd a fi aplicat de unititile cu gestiune
economici proprie

Elaboreazi metodologia cu privire la organizarea contabilititii analitice a unitatilor
din subordine

Emite indicatii adaptate la specific pentru contabilitatea mijloacelor fixe, a valorilor
materiale, a salariilor, costurilor mijloacelor banesti si imprumuturilor bancare, a
investitiilor, decontdrilor intre unitatile societatii, a debitorilor, creditorilor precum
si a rezultatelor financiare

Stabileste perioadele de inventariere in cursul anului §i elaboreazi masuri adaptate
la specific cu privire la inventarierea patrimoniului la unititile economice
subordonate cu respectarea dispozitiilor legale

Efectueazi inregistririle contabile in conformitate cu prevederile legale aplicabile

27



}(} 1CL0;

&

B C]/RES]
R RE>-2A

ot

T

\ SERVICE CICLOP g

Sediul social: Bucuresti, Soseaua Giurgiului, nr. 260, Sector 4
J 40/2545/1999, RO 11573879 Capital social: 11.118.900 Lei AUTOSERVILE
Banca: BCR Sector 1, Cont IBAN: RO 23 RNCB 0072 0029 4169 0001
Trezoreria Bucuresti, Cont IBAN: RO 27 TREZ 700 5069 XXX 003 462
Tel: 021.313.79.89; Mobil : 0754545577 / 0744.766.600
Email: office@ciclopservice.ro / www.ciclopservice.ro

Stabileste termenele pentru intocmirea balantei de verificare astfel incét si fie
respectate termenele finale de depunere a informirilor lunare §i trimestriale, a
bilantului contabil a contului de profit si pierderi si a anexelor la bilan

Elaboreaza masuri adaptate la specificul societdtii privind evidenta si calcularea
costurilor cu respectarea regulilor de bazi

Coordoneazd indrumad si controleazé activitatea contabild a unititilor economice
subordonate, asigura tinerea contabilitifii atit pentru activitatea de coordonare cét
si pentru activitatea economica proprie

Participi la organizarea sistemului informational urmirind folosirea cit mai
eficientd a datelor contabilitifii

Asigurd pistrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
contabile si se preocupd de aplicarea programelor de prelucrare automati a datelor
din domentul contabil

Pe baza situatiilor de post-calcul determind lunar, trimestrial, semestrial si anual
costurile pe unitati

Asigurd, gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special
Analizeazd cheltuielile si propune masuri de reducere a acestora respectind
principiul economicitatii si legalititii acestora

Organizeazi analiza periodicd a utilizirii mijloacelor circulante si propune masuri
pentru prevenirea imobilizirii de fonduri i pentru accelerarea vitezei de rotatie a
mijloacelor circulante

Analizeazi si propune masuri de crestere a rentabilitatii atat pe total cat si pe fiecare

unitate
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- Organizeazi contabilitatea potrivit Legii 82/1991 si asiguril efectuarea corectd si la
timp a inregistririlor contabile

- Asigurd si rispunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiilor in
vigoare, a balantelor de verificare, a raportirilor si bilanjurilor

- Asigurd masurile necesare pentru evidenfierea in contabilitate a intregului
patrimoniu

- Rispunde de indeplinirea atributiilor cu privire la controlul financiar preventiv in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare

- Participd la organizarea sistemului informational al societdtii pe calculator
electronic, urméreste folosirea cit mai eficienta a datelor contabile

- Asigurd prin compartimentele din subordine intocmirea circulatia gi péstrarea
documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile si se preocupi
de automatizarea lucririlor din departamentul financiar

- Participd ca invitat la orice actiune din cadrul societatii inclusiv la sedintele
Consiliului de Administratie in care se discutd problemele financiar-contabile

- Analizeazd realizarea indicatorilor B.V.C. aprobati, si informeazi asupra
rezultatelor financiare finale, respectiv a veniturilor, cheltuielilor si a profitului

- Semneaza alaturi de Directorul General documentele emise in relatiile patrimoniale
cu tertii — persoane fizice sau juridice

- Réspunde de asigurarea principiilor de colaborare, respectarea legislatiei de catre
salariatii din compartimentul pe care il coordoneaza

- Réspunde §i urmdreste circuitul si arhivarea documentelor din cadrul societitii

- Tine urmitoarele evidente:
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» Mijloace binesti existente in casieria centrald precum §i migcarea acestora,
ca urmarea a incasdrilor si platilor efectuate cu numerar

» Plati privind impozitul pe salarii, impozitul pe cladiri, sumele incasate de la
debitori

> Contributia societdii la formarea fondurilor pentru asigurdri sociale si a

pltilor privind contributia personalului pentru pensia suplimentard si

urmdregte virarea lunard a sumelor datorate

Dosarele pentru recuperarea despigubirilor

Decontirile cu clientii pentru materiale, ambalaje si prestiri servicii

Uzura mijloacelor fixe supuse amortizirii

YV V V V¥V

incasarile privind activitatea de bazi, a lucridrilor executate si a serviciilor

prestate si a platilor din contul curent

» Decontirile cu personalu! privind drepturile salariale cuvenite din sectiile
care apart{in societitii

» Cheltuielile privind amortizarea mijloacelor fixe

» Valorile materiale si banesti scizute din conturile de gestiune ca urmare a

lipsurilor si degradrilor precum si a sumelor platite ca amenzi, locatii pentru

care in momentul constatirii nu pot fi luate masuri de urmirire

v

Creditori pentru sumele retinute din salariile personalului in favoarea altor
unititi

Venituri de realizat

Sursele proprii a mijloacelor fixe

Surse proprii de acoperire a mijloacelor circulante

vV V V V¥

Deconturile cu furnizorii pentru lucréri efectuate si servicii prestate
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Conduce contabilitatea pana la nivel de bilan

Tine contabilitatea cheltuielilor efectuate pentru construirea sau
achizitionare de mijloace fixe, evidenta decontarilor cu furnizorii, evidenta
creditelor

Tine evidenta existentei i miscarii mijloacelor fixe

Tine evidenta uzurii mijloacelor fixe supuse amortizirii potrivit legii
Debitori lichidati sau urmariti pe cale juridica

Creditori pentru sume retinute din salariile personalului pe baza de hotérari
ale instanfelor de judecat, in favoarea altor unitdti sau institutii

intocmeste situaia pagubelor pe societate anexa la bilan{ si raportul
explicativ

Intocmeste decizii de imputare pentru recuperarea pagubelor materiale

Tine evidenta analitica a valorilor existente in gestiuni

Verificd legalitatea documentelor justificative privind iesirile si intririle
zilnice de valori materiale, in §i din gestiune care stau la baza inregistrarilor
contabile

Tine evidenta conturilor de custodie operand in figele de cont analitic pentru
valorile materiale intrérile si iesirile care au loc in luna respectivi
intocmeste ordinele de plata

Tine evidenta analiticad a furnizorilor

Opereazi in figsa de cont analitic notele contabile privind rulajul debitor si

creditor al acestuia stabilind valoarea soldului la sfarsitul lunii
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» Executi orice alte lucrari care revin compartimentului din actele normative
in vigoare, referitoare la activitatea de eviden{d a materialelor si la inchiderea
facturilor

Art. S Seful biroului executi controlul asupra operatiunilor contabile, indruma controleaza
si rispunde de atributiile ce revin asupra compartimentului prin ROF precum si din
activitatea Intregului personal din subordine.

Art. 6 In activitatea sa, biroul financiar-contabilitate exercita si alte atributii dispuse de
conducerea societdtii sau care decurg din actele normative in vigoare.

Art. 7 Controlul financiar preventiv se exercita asupra documentelor in care sunt
consemnate operatiunile patrimoniale, inainte ca acestea sa devina acte juridice, prin
aprobarea lor de catre titularul de drept al competentei sau de catre titularul unei
competente delegate in conditiile legii. Nu intra in sfera controlului financiar preventiv
analiza si certificarea situatiilor financiare si/sau patrimoniale, precum si verificarea
operatiunilor deja efectuate.

Art. 8 Conducatorii compartimentelor de specialitate raspund pentru realitatea,
regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror acte si/sau documente justificative le-au

certificat sau avizat.

3.10 COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.1 Compartimentul control intern managerial reprezintd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asigurdrii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,

structurile organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma "control intern managerial”

32



SERVICE CICLOP

Sediul social: Bucuresti, Soseaua Giurgiului, nr. 260, Sector 4

J 40/2545/1999, RO 11573879 Capital social: 11.118.900 Lei AUTBSERVICE
Banca: BCR Sector 1, Cont IBAN: RO 23 RNCB 0072 0029 4169 0001
Trezoreria Bucuresti, Cont IBAN: RO 27 TREZ 700 5069 XXX 003 462
Tel: 021.313.79.89; Mobil : 0754545577 / 0744.766.600
Email: office@ciclopservice.ro / www.ciclopservice.ro

‘o = —— e —

subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru finerea sub control a tuturor
proceselor interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.
Art.2 Compartimentul control intern managerial prin obiectivele si procedurile sale
urmiregte: sd asigure o buné folosire a resurselor (financiare, umane) si corelarea acestora
cu obiectivele entitdfii publice; imbunitdfirea fluxului informational; cresterea
inteligibilitdtii,gestionarea riscurilor, prevenirea §i depistarea fraudelor si calitatea
documentelor.

Art.3 Compartimentul control intern managerial are urmétoarele atributii:

> Personalul de conducere §i executie are obligatia sd rdspundd solicitarilor
conducitorului entitdtii publice si sa sprijine la implementarea controlului intern,
prin asigurarea unui comportament cooperant.

> Sustinerea in totalitate a personalului de conducere si executie de a infelege
insemnitatea si scopul controlului intern managerial, din partea conducatorului
entitdtii, prin programe de pregitire profesionald in domeniul controlului intern
managerial.

> Obiectivele specifice definite in entitatea publica sa raspundd misiunii acesteia si
sd fie corelate cu obiectivele generale.

» Dezvoltarea cadrului procedural pentru activitétile importante desfasurate.

» Reflectarea in documente scrise a organizirii si functiondrii sistemului de control
intern managerial, precum Regulamentul de Organizare si Functionare, Programul
de dezvoltare in domeniul sistemului de control intern managerial, Proceduri,
Rapoarte etc).

» Implementarea standardelor de control intern managerial.
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» Raportarea periodica a stadiului de implementare si dezvoltare a sistemului de
control intern managerial.

Art.4 Compartimentul control intern managerial este subordonat Directorului General.

3.11 COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
Art. 1 Compartimentul de audit public intern are conform Legii 672/2002 urmitoarele
atributii:

» elaboreazi norme metodologice specifice entitd{ii publice in care isi
desfasoard activitatea, cu avizul UCAAPI, iar in cazul entitatilor publice
subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea altei entitati
publice, cu avizul acesteia;

» elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguli pe
o perioadd de 3 ani, §i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit
public intern;

> efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua dac3 sistemele de
management financiar §i control ale entititii publice sunt transparente §i sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate;

» informeazi UCAAPI despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

> raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activititile sale de audit;

> elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern;
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» in cazul identificdrii unor iregulariti{i sau posibile prejudicii, raporteazi
imediat conducitorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

» verificdl respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entititile
publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate gi poate initia
misurile corective necesare, in cooperare cu conducitorul entitétii publice in
cauza.

> asigurarea confidentialititii datelor si informatiilor rezultate in urma
activititilor de audit intern desfasurate.

Art.2 Compartimentul audit public intern este subordonat Directorului General.

3.12 COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA

Art, 1 Compartimentul de guvernantd corporativa are urmétoarele atributii

> Asiguri relafia permanenti dintre Autoritatea Publica Tutelara si Compania ;

> Urmaireste respectarea obligatiilor de transparenta si de raportare previzute
de O.U.G 109/ 2011 privind guvernanta corporativi a intreprinderilor publice;

» Elaboreazd lunar un Raport de activitate a! Companiei , pentru luna
anterioard, pe care 1] inainteazii Autorititii Publice Tutelare;

» Intocmeste raportari lunare / trimestriale / semestriale / anuale pe care le
inainteaza Autorititii Publice Tutelare;

> Semestrial intocmeste §i inainteazd Autoritatii Publice Tutelare, Formularul
S1100 cu privire la monitorizarea aplicérii prevederilor OUG 109/2011 de
citre intreprinderile publice;

> Raispunde tuturor solicitarilor Autoritifii Publice Tutelare;
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» Consiliaza Directorul General cu privire la imbunatatirea activitatii societatii
pe aria sa de competenta, dupa caz

» Respecti legislatia aplicabila la nivel local, national, precum si cea a Uniunii
Europene aplicabild, precum si procedurile operationale, aplicabile postului.

» Elaboreazd rapoarte de activitate pentru activitatea proprie, potrivit
procedurilor interne.

> Elaboreazd rapoarte de activitate pentru activitatea proprie, potrivit
procedurilor interne.

> Executd orice alte sarcini primite in legiturd cu munca si activitatea sa,
dispuse de superiorul ierarhic §i care nu contravin dispozitiilor legale si
atributiilor generale din aceasta figa.

> Sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu, in acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu
sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefii
ierarhici;

> Stabileste obiective §i termene realiste, ambitioase §i eficiente pentru
activitatea proprie;

> Realizeazi eficient si alte sarcini sau poate primi delegiri temporare de
sarcini, in conformitate cu regulamentele $i normele interne sau legale, ori la
solicitarea superiorului sau a altor persoane stabilite, pentru indeplinirea

normelor de munci sau sarcinilor reglementate;

Art.2 Compartimentul guvernanta corporativa este subordonat Directorului General.
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3.13 COMPARTIMENTUL IT

Art. 1 Compartimentul de IT este asigurat de citre o firma de profil externalizati si are

urmiitoarele atributii

» Executd lucriri de intretinere a produselor program cind se impun modificari in
conceplia acestora cit §i a celor aflate in exploatare

» Face propuneri privind procurarea de documentatii, produse program si documentatii

> Asigurd legitura cu toate unititile $i compartimentele societifii pentru problemele
sistemului informational /informatic

» Urmireste functionarea gi utilizarea rationala a tehnicii de calcul din dotare

> Urmireste pe bazd de evidente statistice comportarea echipamentelor in functiune
ludnd masuri de intretinere preventiva

» Colaboreaza cu firme de specialitate in ceea ce priveste intretinerea si dezvoltarea
tehnicii de calcul din dotare

> Pastreaza si tine la zi documentatia software a echipamentelor din dotare

» Elaboreaza propuneri privind dotarea cu echipamente §i aprovizionarea cu materiale
consumabile (hértie, riboane, suporti)

» Asigurd mentinerea soft-ului de bazi

CAPITOLUL IV DISPOZITII FINALE

Art. 1 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare intrd in vigoare incepand cu
20.06.2022, data aprobirii acestuia de catre Consiliul de Administratie.
Art. 2 Prezentul regulament este completat de fisele postului intocmite pentru fiecare

angajat incadrat intr-unul din compartimentele functionale.
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/Z2\  SERVICE CICLOP

Sediul social: Bucuresti, Soseaua Giurgiului, nr. 260, Sector 4
UCURES I J 40/2545/1999, RO 11573879 Capital social: 11.118.900 Lei AUTOSERVITE

Motngon Banca: BCR Sector 1, Cont IBAN: RO 23 RNCB 0072 0029 4169 0001
Trezoreria Bucuresti, Cont IBAN: RO 27 TREZ, 700 5069 XXX 003 462
Tel: 021.313.79.89; Mobil : 0754545577 / 0744.766.600
Email: office@ciclopservice.ro / www.ciclopservice.ro

Art. 3 Fiecare angajat are un singur sef direct de la care primeste sarcini sau din dispozitia
ciruia i se adreseazd in probleme de serviciu. Dacd dispozifia primiti contravine
prevederilor actelor normative si a legilor in vigoare, angajatul are obligatia si atraga
atenfia sefului direct despre aceastd incélcare. Daca seful nu revine asupra dispozitiei
nelegale angajatul are dreptul sa ceara ca dispozitia in cauzd sa-i fie data in scris dupi care
o executd fiind insd obligat sa o aduci la cunostinta sefului ierarhic superior sau ierarhic
superior sefului direct sau oricui din conducerea unitaii.

Art. 4 Orice modificare ROF va fi supusa aprobarii CA.

Art. 5 Organigrama societitii anexati, face parte integranta din ROF.
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