REGULAMENT DE ORGANIZARE Pag 1 din 52
SI FUNCTIONARE AL
ITADIN SC CITADIN SA

Versiunea 8
Cod document: ROF

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
S.C. CITADIN S.A.

!
Elaborat: RMI- ing. Elena Lazir '

Sef Serv. Resurse Umane — ec. Manuela Murariu [ }/feco/
Sef Serv. Juridic — cons. jr. Gabriela Tabarcea 7

Cons. jr. Matei Vormcu// /i

Aprobat: DIRECTOR GENERAL - ing. MARIUS IONESCU

Data:  25.06.2026
Exemplar nr. _




REGULAMENT DE ORGANIZARE Pag 2 din 52

SI FUNCTIONARE AL
ITADIN SC CITADIN SA

Cod document: ROF

Versiunea 8

Cuprins
Prezentarea generalil @ SOCIETALIT ... eccvevueecierieetirieesiisie ettt e s e e ie st e aesaeeetaeevs e re st e e beeabsebeseresresanenbssassase 3
CAPITOLUL I- STRUCTURA ORGANIZATORICA .....ccooomirieiierieeienistiseesiesseeeeeseeeseesesseseseesereseeees 5
CAPITOLUL II. ORGANE DE CONDUCERE SI ADMINISTRARE ALE SOCIETATIL................... 8
2.1. Adunarea Generala @ ACHONATIIOT........coueiiiiiiiiiieiiiict ettt sre e s e e esn e ere b 8
2.2 Consiliul de AdMINISIIALIC vveviveeeiiiireiirierireiireiirieeireeeetesresseeeiseesstestasesraseseessssessseesnsssnssesssesssenseessesnns 8
CAPITOLUL III- MANAGEMENTUL EXECUTIV .....ccooiiiiieiieteeseeniesieiisiesesssssesseiesssssesassessssensens 11
3.1, DATECtOr GENETAL.....ccoiiieiiiiiee ettt s ste et e s e e aa e s baesn s e e e e s s s enba e sbeeenbesbeserbasbes 11
3.2. Inginer Sef....coooieciiee e PO UUUSPTUPURPPPRO 13
3.3, Contabil Sef.....cvvieiiiieiriieeiiieinietniree e et seats st e st este et sta st et s baet e sbearaeeteebeetseaneteeaenenreaeens 13
CAPITOLUL IV — ACTIVITATI AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL............ 15
4.1, ServiCiUl ACRIZIEI 1ovvervririeiiieiiiiee ittt s e et este e be et e e sbesteeeteeestseneetsesssessenseeseannens 15
4.2 SEIVICIUL JUTIAIC..c..tireiiiirii ettt ettt ettt et s s esa e sbae e bb e snbesaeasbaensesbasaeasennens 17
4.3 Serviciul ReSUISE UMANE ......cc.eeeuiiiieeriiiiiiieitieieiteet et te e st et e seestaesteaneesaeesseese s saensesssesnesressans 21
4.4 Compartiment CFG, CFP.......ccooiiiiieentiiee ettt s sas e s aesbe e eassbaaebesnennas 26
4.5. Compartiment 1aborator = CTC .....ccccoiiiiieriercecree e s sreste sttt st asae s srannas 27
4.6. Compartiment Siguranta Circulatiei, Paza, SU........ccoevevirriiiiiiireniicrcsinenees et 28
CAPITOLUL V — ACTIVITATI AFLATE IN SUBORDINEA INGINERULUI SEF......cocoonererrreenne.. 30
5.1 Compartiment PrOQUCEIE .....cc.ooeviieririieeiieccie e cseenese st sre et s be e steseneaasstaeaeesbeens et s ennnnns 30
5.2 Compartiment TERNIC.......cociviiiiiiiiiiiiiic ettt bt 31
5.3 Sectia Constructii- Productie Secundara...........ccccoeevririiniiiiniienieniee e sce e e sie e 32
5.3.2. Sector ConStrUCHI CAVILE .....ccvivieeieiieeeiceeeeeeee ettt et sbe e rs st sb e esbesaesbbebbesaeenis 33
5.3.3. Santier Strézi / Sector Marcaje RULIEIE .........cciiiiiiiiiieiiesieiiicnnesiees et 34
5.3.4. Statie Asfalt / BEOANE .......c.eiiiiriiiiiceiiece ettt sttt ab e re e 35
5.3.5. Balastiera CriStESti.....ccorueireirireiririeeierese e st st eeseestestestestsstesbatesatesaantesaasssansansansestasssssessenssneens 37
5.4 Sectia MECAIMIZATE .......coiiriiiiieiiisiiiiesie et stesb st st s st st eaea e cesessem e st e st sae e et e e ssesta e et ebesetesbasssesen 37
5.4.2. ColoANA AULO.....ccutireriiiiereerreeireeteree et te e s st ee e saeesbe s et et e s e esae st b e bt asba e ba e teebaeetbennsabeensentenes 38
5.4.3. Exploatare UtHAJe........ccccviiiiiiiiiiiiiicii ittt sre et n ettt eb e 39
5.5, ALEIIET MIECANIC ....cvviuiiiieiieiiete sttt ettt et sh e st sb st es et e s s et et s s et e ene e seseesaesbesaeeseensarbesbessaresasereaes 40
CAPITOLUL VI — ACTIVITATI AFLATE IN SUBORDINEA CONTABILULUI SEF .......coooovee... 41

6.1. Compartiment CONtAbIIITALE .......cc.ovveererrireieneseetctere ettt e re e et a e s eb et st ese b e seens 41



REGULAMENT DE ORGANIZARE Pag 3 din 52

SI FUNCTIONARE AL
ITADIN SC CITADIN SA

Cod document: ROF

Versiunea 8

6.2. Compartiment FINANCIAT.........cccovvevirmieiirieertitrcterese e sees e eseseesseesesseestssssaesasssesssssesssans 42
CAPITOLUL VII - ACTIVITATI IN SUBORDINEA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE............ 45
7.1 Compartiment Audit INTETN c...cooviieiiiiicieciceicrccte e e 45
ACHUALIZATT ... eeeerenre ettt ettt s s s e st et s e e e b e sa R esa e n R a e R bR e bbb 52

PREZENTAREA GENERALA A SOCIETATII

1.1. Prezentarea S.C. CITADIN S.A. Iasi

S.C. CITADIN S.A. IASI este organizata ca societate comerciala pe actiuni, cu o structura de sine
statatoare, cu unic actionar Consiliul Local al Municipiului Iasi, infiintata in conformitate cu prevederile
Legii nr. 326 / 2002 — privind serviciile publice de gospodarire comunala, OG nr. 69 / 1994 aprobata prin
Legea nr. 135/ 1994, OG 30/ 1997 — privind transformarea regiilor autonome in societati comerciale,
prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Iasi nr. 366 / 2002 prin divizarea Directiei de Servicii
Publice Municipale Iasi si preluarea patrimoniului corespunzator activitatii de intretinere, reparatii si
modernizare a strazilor, indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii conform
Hotararii Consiliului Local nr. 419/ 2002.

1.2 Date de identificare

Denumire: S.C. CITADIN S A, IASI

Forma juridicé: societate pe actiuni cu capital integral public

Structura actionariatului: actionar unic — Municipiul Iasi, prin Consiliul Local al Municipiului lasi
Numir de inmatriculare la Registrul Comertului: J2003002176229/21.02.2025
Cod unic de inregistrare: 15946407

Atribut fiscal: R din 28.11.2003

Sediul social: Iagi, B-dul Tudor Vladimirescu nr. 32 C

Puncte de lucru: Balastiera Cristesti, Baza de Productie Tomesti, Baza Gradinari
Telefon: 0232/240885; 0232/240880; 0232/240881

Fax: 0232/240884

Capital social: 1.590.000 lei

Durata societatii: nelimitata

Pagina web: www.citadin-iasi.ro

1.3 Scurt istoric

S.C. CITADIN S.A. IASI a fost infiintatd prin Hotdrarea Consiliului Local al Municipiului Iasi nr.
419/25.11.2002, in baza prevederilor OG nr. 69/1994, aprobata prin Legea nr. 135/1994, precum si ale OG
nr. 30/1997 privind reorganizarea regiilor autonome in societdti comerciale. Societatea a rezultat in urma
reorganizarilor succesive ale structurilor de administrare a domeniului public local, respectiv transformarea
Regiei Autonome Citadin in Directia de Administrare a Domeniului Public, ulterior in CITADIN — Directia
de Servicii Publice Municipale, precum si reorganizarea activitatilor acesteia.

In anul 2002, prin hotiréri ale Consiliului Local, Directia de Servicii Publice Municipale a fost
reorganizati, rezultind, printre altele, infiintarea S.C. CITADIN S.A,, ca societate comerciald pe actiuni, cu
personalitate juridica si actionar unic Consiliul Local al Municipiului lasi, prin preluarea patrimoniului
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aferent (activ si pasiv), corespunzitor activititilor desfagurate. Societatea a fost inregistrati la Registrul
Comertului in anul 2003 si 1si desfasoari efectiv activitatea incepand cu data de 01.01.2004.

S.C. CITADIN S.A. isi desfégoard activitatea avand ca obiectiv furnizarea de produse si servicii in
domeniul lucréarilor de drumuri, al productiei specifice gi al activititilor conexe, cu respectarea cerintelor
legale, a principiilor de eficientd, protectia mediului, sinitate si securitate in munca, control intern
managerial si integritate institufionald. Societatea mentine si dezvoltd un sistem de management integrat,
precum si mecanisme de control intern managerial, in vederea imbunatétirii continue a activititii, cresterii
calitétii serviciilor si satisfacerii cerintelor beneficiarilor i ale celorlalte parti interesate, activitatea
desfagurandu-se in acord cu principiile legalitétii, orientarii cétre client, eficientei utilizirii resurselor,
responsabilitétii fatd de mediu, prevenirii riscurilor profesionale, comportamentului etic si transparentei.

1.4. Domeniul de activitate
Obiectul principal de activitate al societtii este: lucriiri de constructii a drumurilor §i autostrizilor —
CAEN 4211.
in realizarea obiectului sau de activitate, societatea desfiisoard, in principal, urmatoarele activitati:
o lucrari de intretinere, reparatii i moderizare a strizilor;
o lucréri de pavaj, montare borduri, fundatii de drumuri, terasamente si asternere mixturi asfaltice;
e executarea marcajelor rutiere;
e extractia, exploatarea, sortarea si concasarea agregatelor;
o fabricarea mixturilor asfaltice, emulsiilor bituminoase si prefabricatelor din beton;
¢ mentinerea viabilitdtii drumurilor publice din municipiul lagi;
» comercializarea produselor rezultate din activitatea proprie.

2. Definitii si abrevieri .Documente de referinti.

2.1. Definitii

Termenii utilizati In prezentul regulament se interpreteaza in conformitate cu legislatia aplicabila,
standardele de management implementate la nivelul societétii si documentele interne ale acesteia.
Principalele notiuni utilizate au semnificatiile previzute in standardele de referinta privind managementul
calitatii, mediului, sén#tatii si securitdtii in muncé, precum si in reglementérile privind controlul intern
managerial.

2.2. Documente de referinta

2.2.1. Ordinul 600/2018 - pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
2.2.2. SR EN ISO 9000 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;
2.2.3. SR EN ISO 9001 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

2.2.4. SR ISO 45001 — Sisteme de management al sanétatii si securitétii in munca;

2.2.5. SR ENISO 14001 - Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de utilizare;

2.2.6.SR EN ISO 19011: Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si/sau al mediului.
2.2.7. Manualul de Management Integrat, cod MMI;

2.2.8. PS-01, Elaborarea si controlul documentelor

2.2.9. HG 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acestora.
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CAPITOLUL I - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura organizatorica a S.C. CITADIN S.A. s-a stabilit respectand legislatia, documentele
normative in vigoare si necesitatile organizatorice ale manageriatului; aceasta va fi adaptata periodic

pentru a se incadra in prevederile legilor in vigoare si documentele ce reglementeaza normele de

structura.
1.1 Din punct de vedere al activitiitii desfagurate

Functie de activitatea desfisurata si modul de participare la realizarea obiectivelor societtii

organigrama este structuratd pe doua tipuri de compartimente:

a) operationale - care contribuie direct la realizarea obiectivelor firmei, respectiv specifice

activitdtii productive :

- Sectia Constructii- Productie secundari cu substructurile aferente:santier strazi,sector
marcaje rutiere,sector constructii civile,statii asfalt-betoane;balastiera;

- Sectia Mecanizare cu substructurile aferente: exploatare utilaje,coloana auto;

- Atelier Mecanic.

b) functionale — care participa la fundamentarea strategiilor si politicilor globale ale societtii si al
caror obiect de activitate are implicatii la nivelul intregii societati:

- Serviciul Juridic, AQ-Mediu;

- Serviciul Resurse Umane;

- Serviciul Achizitii;

- Compartimentul Laborator, CTC;

-Compartimentul Siguranta circulatiei, paza, SU

-Compartiment CFG, CFP

- Compartiment Audit Intern

- Compartimentul Financiar ;

- Compartimentul Contabilitate;

- Compartimentul Productie;

- Compartimentul Tehnic;
1.2 Din punct de vedere al relatiilor de subordonare
a) Structuri aflate in subordinea directd a Director General:

- Contabil Sef;

- Inginer Sef;

- Serviciul Achizitii;

- Serviciul Juridic;

- Serviciul Resurse Umane;

- Compartimentul CFG, CFP

- Compartimentul Laborator, CTC;

-Compartimentul Siguranta circulatiei, paza, SU
b) Structuri aflate in subordinea Contabil Sef:

- Compartimentul Financiar ;

- Compartimentul Contabilitate;
¢) Structuri aflate in subordinea Inginer Sef

- Compartimentul Productie;

- Compartimentul Tehnic;
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- Sectia Constructii- Productie secundari cu substructurile aferente;
- Sectia Mecanizare cu substructurile aferente;
- Atelier Mecanic.
d) Structuri aflate in subordinea Consiliului de Administratie
- Compartiment Audit Intern
RMI este sunt supus unei duble subordonéri, astfel:
a) subordonare administrativa: Sef serviciu
b) subordonare functionald: Director General

1.3 Din punct de vedere al relatiilor ierarhice

Organigrama CITADIN SA cuprinde 7 niveluri ierarhice si anume :
a) Nivel 1: Adunarea Generala a Actionarilor

b) Nivel 2: Consiliul de Administratie

c) Nivel 3: Director General

d) Nivel 4: Contabil sef; Inginer sef

e) Nivel 5: Sefi servicii; Sefi sectii de productie, Sef Atelier Mecanic
f) Nivel 6: Sefi substructuri din cadrul activitatii de productie

g) Nivel 7 : Personal de executie

1.4 Din punct de vedere al naturii functiei ocupate

Functia reprezintd ansamblul atributiilor §i sarcinilor, omogene din punctul de vedere al naturii si
complexitatii, repartizate in mod regulat si organizat unui angajat.
Functie de natura si amploarea obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilititilor, posturile
definite prin aceleasi caracteristici de la nivelul organizatiei se pot grupa in doua tipuri de functii :

a)_functii de conducere - caracterizate printr-o serie largd de competente, sarcini si

“de i,y

principale atribute: prevederea, organizarea, comanda, coordonarea, evaluarea si controlul.
In aceasti categorie se incadreaza urmitoarele functii :

- Director general ;

- Inginer sef’;

- Contabil sef

- Sef serviciu ;

- Sef structurd de productie (Sef Sectie constructii- productie secundara, Sef Sectie
mecanizare, Jef Santier strazi, Sef Sector Constructii Civile, Sef Statii Asfalt- betoane, Sef
Marcaje rutiere, Sef Exploatare utilaje, Sef Coloana auto, Sef Atelier mecanic) ;

b) functii de executie — caracterizate prin obiective individuale limitate, insotite de competente si

responsabilititi mai reduse. In aceastd categorie se incadreaza restul functiilor cuprinse in nomenclatorul
de functii.

1.5.Relati organizatorice

In cadrul structurii organizatorice a societitii se stabilesc urmatoarele tipuri de relatii:

» relatii de autoritate — rezultate din exercitarea competentelor de conducere, care includ relatii
ierarhice (intre niveluri de conducere si executie), relatii functionale (exercitate de compartimentele de
specialitate, prin emiterea de indicatii metodologice, recomandari, studii si alte lucrari de specialitate) si
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relatii de stat major (stabilite prin delegarea autoritatii si responsabilitatilor de la nivelul conducerii catre
persoane sau colective de lucru);

» relatii de control — stabilite intre structurile cu atributii de verificare si celelalte compartimente,
in vederea asigurarii respectarii legalititii, procedurilor interne i standardelor de calitate;

« relatii de reprezentare — realizate intre conducerea societétii i partenerii externi, institutii
publice, organizatii profesionale sau alte persoane juridice ori fizice;

» relatii de cooperare — stabilite intre compartimente sau posturi aflate pe acelasi nivel ierarhic, in
scopul realizirii eficiente a activitatilor si al solutionarii operative a problemelor curente.

Aceste relatii se exercitd in conditiile stabilite prin organigrama, fisele de post, deciziile
conducerii si celelalte documente interne aplicabile.

1.6. Conducerea Organizatiei SC CITADIN SA:
¢ Adunarea Generali a Actionarilor (AGA) — unde Consiliul Local isi exercitd drepturile de
actionar prin reprezentanti desemnati.
¢ Consiliul de Administratie (CA) — asigurd administrarea si supravegherea societitii, stabileste
directiile strategice si controleaza activitatea executiva.
¢ Conducerea executivi:
e Director General
e Inginer Sef
o Contabil Sef
1.7. Documentele specifice organizarii:
. Act constitutiv
Regulamentul de Organizare si Functionare
Organigrama Generala
Statul de Functii
Fisa Postului
Regulamentul Intern
. Decizii
1.8. Documentele specifice desfasurarii activitatii:
° Proceduri de sistem;
Proceduri de lucru;
Instructiuni de lucru;
Formulare;
Specificatii tehnice;
Inregistrari.

. 1.9. Responsabilititi comune

In vederea realizirii sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite prin fisele de post si prezentul
regulament toti salariatii din cadrul CITADIN SA au urmitoarele responsabilitai:

Aplicarea corectd a legilor, contractului colectiv de munci §i regulamentelor interioare;
Respectarea normelor SU, SSM si de mediu;
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Aplicarea documentelor sistemului de management integrat calitate / mediu /ssm (manual, politici,
obiective, proceduri, fise proces) si control intern managerial in sectorul de activitate si respectarea
responsabilitatile aferente acestora;

Aplicarea documentelor Controlului Intern Managerial si SNA;

Respectarea masurilor de protectia mediului, in concordanti cu legislatia in vigoare, cu reglementirile de
mediu aplicabile si cu alte cerinte specifice; reducerea consumurilor de resurse naturale i a emisiilor de
poluanti in mediu din sfera sa de activitate;

CAPITOLUL II. ORGANE DE CONDUCERE $SI ADMINISTRARE ALE SOCIETATII

2.1. Adunarea Generali a Actionarilor

Adunarea Generala a Actionarilor este organul suprem de conducere al S.C. CITADIN SA, care decide
asupra activitatii societdtii, in conditiile legii si ale actului constitutiv.

Adunarea Generald a Actionarilor se intruneste cel putin o dati pe an, in termen de cel mult 3 luni de la
incheierea exercitiului financiar, iar exercitarea atributiilor sale se realizeaza in conformitate cu prevederile
legislatiei aplicabile si ale actului constitutiv al societatii.

Atributii

Adunarea Generald a Actionarilor are, in principal, urmétoarele atributii:

» aprobd situatiile financiare anuale, repartizarea profitului si se pronuntd asupra gestiunii administratorilor;
* numeste si revocd membrii Consiliului de Administratie, in conditiile legii, inclusiv initierea procedurilor
de selectie conform prevederilor OUG nr. 109/2011;

* numeste §i revocd cenzorii sau, dupa caz, auditorul financiar/statutar si stabileste conditiile contractului de
audit;

» stabileste remuneratia administratorilor, precum si a cenzorilor sau, dupi caz, a auditorului
financiar/statutar, in conditiile legii;

» stabileste bugetul de venituri si cheltuieli si programul de activitate;

» aprobd operatiuni economico-financiare majore, inclusiv contractarea de imprumuturi si constituirea de
garantii;

» aproba participarea societdtii in alte entititi sau forme de asociere;

» aprobé infiintarea, desfiintarea sau reorganizarea unor subunititi ale societatii.

2.2 Consiliul de Administratie

Consiliul de Administratie — este organul de administrare al societitii, care exercitd conducerea
strategicd i supravegheazi activitatea executivi.

Societatea este administrati, potrivit sistemului unitar, de un Consiliu de Administratie alcituit din 7
administratori, in conditiile prevazute de lege si de actul constitutiv. Consiliul de Administratie exerciti
atributiile privind administrarea S.C. CITADIN SA, in interesul societtii, cu exceptia celor rezervate de
lege sau de actul constitutiv Adunrii Generale a Actionarilor. Consiliul de Administratie functioneazi cu
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respectarea prevederilor Legii nr. 31/1990 privind societdtile , ale O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta
corporativi a Intreprinderilor publice, ale actului constitutiv si ale celorlalte reglementéri aplicabile.

Majoritatea membrilor Consiliului de Administratie este formati din administratori neexecutivi si
independenti. Mandatul administratorilor este de maximum 4 ani §i poate fi refnnoit o singura dat, in
conditiile legii. Lista membrilor Consiliului de Administratie se publicd pe pagina de internet a societdtii, pe
intreaga duratd a mandatului acestora.

Consiliul de Administratie se intruneste cel putin o data pe luna si ori de céte ori este necesar, in .
conditiile legii i ale actului constitutiv. Sedintele si hotérarile Consiliului de Administratie se consemneaza
In procese-verbale, in conditiile legii.

In relatia cu tertii, societatea este reprezentati de presedintele Consiliului de Administraie sau de
inlocuitorul acestuia ori de Directorul General, in conditiile si limitele stabilite prin lege, actul constitutiv,
hotirérile organelor competente si imputernicirile acordate.

Atributii:

Consiliul de Administratie are urmétoarele atributii de baz, care nu pot fi delegate directorilor:

» stabileste directiile principale de activitate si de dezvoltare ale societatii;

» stabileste politicile contabile si de control financiar §i aproba planificarea financiar;

» aproba structura organizatorica a societatii si numaérul de posturi;

» numeste si revocd directorii, In conditiile legii, si stabileste remuneratia acestora;

» supravegheaza activitatea directorilor;

» elaboreazi si supune aprobirii Adunirii Generale a Actionarilor planul de administrare, in conditiile legii;
» pregiteste raportul anual, organizeazi Adunarea Generald a Actionarilor §i urméreste punerea in aplicare a
hotirarilor acesteia;

« supune anual Adunirii Generale a Actionarilor raportul privind activitatea societifii, situatiile financiare,
precum si proiectul programului de activitate si proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;

» aprobd politica economica si comerciald a societifii;

» introduce cererea pentru deschiderea procedurii insolventei societdtii, in conditiile legii;

« exerciti orice alte atributii previzute de lege, de actul constitutiv sau delegate de Adunarea Generald a
Actionarilor.

Consiliul de Administratie poate delega Directorului General atributiile de conducere a societtii si
puterea de reprezentare, in conditiile legii, cu exceptia competentelor care nu pot fi delegate.

Membrii Consiliului de Administratie isi exercitd mandatul cu prudenta, diligenta, loialitate si in
interesul societitii si rispund potrivit legii pentru indeplinirea atributiilor ce le revin. Situatiile de
incompatibilitate, conflict de interese, revocare, rispundere si celelalte conditii privind exercitarea
mandatului se stabilesc potrivit dispozitiilor legale aplicabile.

Consiliul de Administratie intocmeste si prezinti Adunrii Generale a Actionarilor rapoartele
prevazute de lege privind activitatea de administrare a societtii.

Raportul semestrial cuprinde, in principal, informatii privind executia contractelor de mandat ale
directorilor, activitatile operationale, performantele financiare ale societatii si raportarile contabile
semestriale.

Consiliul de Administratie elaboreazi raportul anual privind activitatea societitii, pe care il supune
Adunirii Generale a Actionarilor, impreuni cu situatiile financiare, proiectul programului de activitate si
proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, in conditiile legii. Raportul anual se public pe pagina de



REGULAMENT DE ORGANIZARE Pag 10 din 52

SI FUNCTIONARE AL
ITADIN SC CITADIN SA

Cod document: ROF

Versiunea 8

internet a societafii.
Comitetele Consiliului de Administratie

in cadrul Consiliului de Administratie se constituie Comitetul de Nominalizare §i Remunerare, Comitetul de
Audit si Comitetul de Gestionare a Riscurilor. Aceste comitete sunt formate din administratori neexecutivi,
iar cel putin unul dintre membrii fiecirui comitet este independent.

Comitetul de Nominalizare si Remunerare

Comitetul de Nominalizare si Remunerare are, in principal, urmétoarele atributii:
» formuleaza propuneri pentru functiile de administrator;
» elaboreaza si propune procedura de selectie a candidatilor pentru functiile de director si pentru alte functii
de conducere;
» recomanda Consiliului de Administratie candidati pentru posturile vacante de administrator;
+ formuleaza propuneri privind remunerarea directorilor si a altor functii de conducere;
» elaboreazi recomandari privind componenta variabild a remuneratiei administratorilor;
« Intocmeste raportul anual privind remuneratiile si avantajele acordate administratorilor si directorilor, in
conditiile legii.

Comitetul se intruneste ori de céte ori este necesar, dar cel putin de doua ori pe an, si poate fi asistat,
in procesul de evaluare si selectie a administratorilor i directorilor, de un expert independent.
Raportul anual privind remuneratiile cuprinde, in principal, informatii referitoare la structura remuneratiei,
criteriile de performanta care fundamenteazd componenta variabila, eventualele bonusuri sau avantaje,
scheme de pensii suplimentare ori anticipate, durata contractelor, perioada de preaviz si despdgubirile
pentru revocare fard justa cauza, dupa caz.

Componenta, modul de functionare si atributiile detaliate ale comitetului se stabilesc prin decizie a
Consiliului de Administratie, cu respectarea prevederilor legale aplicabile.

Comitetul de Audit

Comitetul de Audit indeplineste atributiile prevazute de legislatia aplicabila si are, in principal,
urmétoarele atributii:
* monitorizeaza procesul de raportare financiard;
» monitorizeazi eficacitatea sistemelor de control intern, de audit intern si de management al riscurilor;
» monitorizeaza auditul statutar al situatiilor financiare;
« verificd si monitorizeaza independenta auditorului statutar sau a firmei de audit;
* avizeaza planul si rapoartele de audit;
« intocmeste rapoarte si recomandari citre Consiliul de Administratie si, dupa caz, citre Adunarea Generald
a Actionarilor.

Auditul intern al societfii se organizeaza si se desfisoard in conformitate cu prevederile legale
aplicabile, iar auditorii interni raporteazi direct Consiliului de Administratie.

Componenta, modul de functionare si atributiile detaliate ale comitetului se stabilesc prin decizie a
Consiliului de Administratie, cu respectarea prevederilor legale aplicabile.
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Comitetul de Gestionare a Riscurilor

~ Comitetul de Gestionare a Riscurilor este format din 3 administratori neexecutivi, dintre care cel

putin 2 sunt administratori independenti. Pregedintele Comitetului de Gestionare a Riscurilor este
administrator independent.

Comitetul de Gestionare a Riscurilor are, in principal, urmétoarele atributii:
» asigurd corelarea activitatilor de control cu riscurile generate de activititile si procesele societatii;
« identificd, analizeazi, evalueazi, monitorizeaza si raporteaza riscurile identificate;
» analizeazd planul de mésuri de atenuare sau prevenire a riscurilor, precum §i masurile luate de conducerea
executivi,
» monitorizeaz3 aspectele privind solvabilitatea societitii, prin raportare la atributiile si obligatiile acesteia;
» informeaza si, dupi caz, formuleaza propuneri Consiliului de Administratie privind gestionarea riscurilor
societdtii.

Componenta, modul de functionare si atributiile detaliate ale comitetului se stabilesc prin hotérare a
Consiliului de Administratie, cu respectarea prevederilor legale aplicabile.

Registrele si evidentele previzute de lege se tin prin grija Consiliului de Administrafie, prin
secretariatul tehnic.

CAPITOLUL III- MANAGEMENTUL EXECUTIV

3.1. Director General

Directorul General asigura conducerea executivd a S.C. CITADIN S.A. Tasi si este numit in
conditiile legii, ale actului constitutiv si ale hotararilor organelor competente ale societifii.

Directorul General 1si desfiisoara activitatea in baza contractului de mandat si a obiectivelor de
performanti stabilite, cu respectarea prevederilor Legii nr. 31/1990 privind societétile, ale O.U.G. nr.
109/2011 privind guvernanta corporativi a intreprinderilor publice, ale Legii nr. 53/2003 privind Codul
muncii, ale reglementirilor privind controlul intern managerial, ale Strategiei Nationale Anticoruptie si ale
celorlalte acte normative aplicabile societatii.

Atributii:

» asiguri realizarea obiectului de activitate al societatii, in limitele competentelor stabilite de lege, de
actul constitutiv si de Consiliul de Administratie;

» elaboreazi, in termen de 90 de zile de la numire, $i implementeaza planul de management, in corelare cu
planul de administrare al Consiliului de Administratie, urmérind realizarea obiectivelor si indicatorilor de
performant stabiliti; activitatea Directorului General este evaluatd de Consiliul de Administratie, in
raport cu executia contractului de mandat si a planului de management;

« asigur conducerea operationald a societitii, coordonind activitatea tuturor structurilor organizatorice si
monitorizand ndeplinirea sarcinilor;

» raporteazi trimestrial Consiliului de Administratie asupra executiei mandatului, a evolutiei indicatorilor
economico-financiari, a schimbirilor semnificative in situatia societatii si a factorilor externi care pot
influenta activitatea si perspectivele acesteia, precum si prezintd lunar situatia financiara a societatii,
insotitd de analize justificative, dupi caz;
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* asigurd transmiterea citre Ministerul Finantelor si alte autorititi competente a raportirilor, analizelor si
situatiilor privind indicatorii economico-financiari, in conditiile si la termenele stabilite prin
reglementarile legale aplicabile;
* propune bugetul de venituri i cheltuieli spre avizare, potrivit legii, si urmireste executia acestuia,
precum §i utilizarea eficientd a resurselor;
» reprezintd societatea in relatiile cu tertii, incheind acte juridice in numele si pe seama acesteia, conform
competentelor legale;
» asigura respectarea legislatiei aplicabile si a principiilor de guvernanti corporativa, inclusiv a
prevederilor privind prevenirea si combaterea coruptiei, in conformitate cu Strategia Nationald
Anticoruptie aprobatd prin HG nr. 1269/2021;
* organizeazd §i coordoneaza sistemul de control managerial intern si sistemele de management
aplicabile, stabileste politica SMI si obiectivele generale si asigura atingerea obiectivelor societatii intr -
un mod eficient, eficace si economic, asigura alocarea resurselor, monitorizarea performantei si
imbunatatirea continui a activitatii;
- raspunde de implementarea Programului de dezvoltare a Sistemului de Control Managerial Intern -
ansamblul de politici, mésuri, metode si proceduri intreprinse in scopul indeplinirii cu regularitate a
obiectivelor in mod economic, eficace i eficient, a respectérii cerintelor legale si regulamentelor interne,
a protejdrii resurselor fatd de pierderi, frauda sau administrare defectuoasa, precum si a asiguririi,
mentinerii, raportarii i utilizarii la timp pentru decizia managerial3, a informatiilor relevante, in
conformitate cu reglementarile previzute in proceduri, stabileste si integreaza obiectivele specifice in
obiectivele de ansamblu astfel incat sa fie adecvate, cuprinzatoare rezonabile si integrate in misiunea
societatii;
« coordoneazi politica de resurse umane, inclusiv selectia, angajarea, evaluarea si salarizarea
personalului;
» coordoneaz i supravegheazi activitatea Inginerului Sef, Contabilului Sef si a celorlalte structuri de
conducere, participdnd, in conditiile legii, la numirea si revocarea acestora;
* asigurd organizarea controlului privind integritatea gestiunii societitii, aprobd comisiile de inventariere
si masurile de scoatere din evidentd a elementelor patrimoniale, in conditiile legii;
* asigurd transparenta §i raportarea cétre autorititile competente, in conditiile legii;
« participd la sedintele Consiliului de Administratie si poate convoca Consiliul de Administratie si
Adunarea Generald a Actionarilor, In conditiile si limitele stabilite de lege si de hotérarile Consiliului de
Administratie;
« propune masuri strategice de dezvoltare a societatii si urmdireste implementarea acestora;
» asigurd continuitatea activitifii societatii in toate conditiile;
* poate inifia proceduri legale, inclusiv insolventa, atunci cind situatia o impune;
» participd la programe de formare profesionald si perfectionare, in vederea imbunititirii continue a
competentelor manageriale;
» indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul de Administratie si Adunarea Generals a
Actionarilor.

In perioada in care Directorul General nu isi poate exercita atributiile, acestea sunt preluate de Inginerul
Sef, in conditiile stabilite la nivelul societatii
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3.2. Inginer Sef

Inginerul-sef coordoneazi si asigurd intregul proces de productie in vederea realizérii productiei
planificate, in conformitate cu obiectivele, programul si standardele de calitate ale societatii, urmarind
conservarea si dezvoltarea patrimoniului S.C. CITADIN SA in scopul cresterii continue a profitabilitétii
activitatii statutare a societétii.

Inginerul sef 1si desfasoard activitatea sub indrumarea Directorului General §i a Consiliului de
Administratie, contribuind la realizarea obiectivelor i a indicatorilor de performanti ai societétii.

Atributii

» coordoneazi activitatea de productie, planifici si repartizeaza lucrarile pe sectoare si asigurd documentatia
tehnico-economica pentru lucriri si investitii, coordonind executia acestora in vederea respectrii
programelor, termenelor si cerintelor de calitate.

» monitorizeazi si optimizeaza procesele de productie, coordoneazi stabilirea obiectivelor si indicatorilor de
performanti si urmireste realizarea acestora, contribuind la modernizarea capacitétilor de productie i la
cresterea productivititii si competitivitatii serviciilor.

» asiguri implementarea, mentinerea si imbunititirea continua a Sistemului de Management Integrat gi a
Sistemului de Control Managerial Intern, precum si respectarea prevederilor Strategiei Nationale
Anticoruptie, in conformitate cu HG nr. 1269/2021 si documentele aferente.

» gestioneaza riscurile operationale prin identificarea, monitorizarea si diminuarea acestora si asigurd
respectarea normelor de protectia mediului, sinatate si securitate in munci.

» controleazi activitatea structurilor din subordine si modul de aplicare a procedurilor §i regulamentelor
interne, informéind conducerea asupra disfunctionalititilor identificate.

» coordoneazi instruirea si dezvoltarea profesionald a personalului din subordine.

» particip la elaborarea si implementarea strategiilor si politicilor de dezvoltare ale societitii.

- are obligatia ca, 1n situatia aparitiei unor interese contrare intereselor societitii, directe sau indirecte,
inclusiv ale sotului/sotiei sau rudelor si afinilor pana la gradul IV inclusiv, sd informeze de indata Directorul
General si s se abtind de la orice deliberare sau decizie privind situatia respectiva.

enu poate desfisura activititi in beneficiul unor entititi concurente sau aflate in relatii comerciale directe cu
societatea, interdictia extinzAndu-se i asupra sotului/sotiei, rudelor i afinilor pana la gradul IV inclusiv.

« isi exerciti atributiile cu profesionalism, loialitate si diligent3, in interesul societéii si al actionarilor,
respectand principiile de integritate, transparentd §i prevenire a corupfiei.

» indeplineste orice alte atributii stabilite de Directorul General sau Consiliul de Administratie.

3.3. Contabil Sef

Contabilul-sef conduce activitatea economic3, coordoneaza, indruma si controleazi activitaile
financiar-contabile si administrative, gestioneazi mijloacele financiare ale societtii, in conformitate cu
reglementdrile legale in vigoare, fundamenteazi si elaboreazi proiectul de buget anual si gestioneaza
mijloacele fixe si mobile ale S.C. CITADIN SA.

Contabilul-gef 1si desfasoar activitatea in colaborare directd cu Directorul General, cu respectarea
legislatiei financiar-contabile si fiscale, a reglementrilor privind controlul intern managerial, controlul
financiar preventiv, Strategia Nationald Anticoruptie, precum si a reglementdrilor interne aplicabile
societtii.
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Atributii :

» asigurd conducerea si coordonarea activitétilor financiar-contabile ale societatii, in colaborare directd cu
Directorul General, participand la fundamentarea deciziilor economico-financiare;

* conduce, in calitate de presedinte, activitatea comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, avind responsabilitatea implementrii,
monitorizarii $i imbunétatirii continue a acestuia,

» coordoneazd procesul de management al riscurilor, asigurdnd identificarea, evaluarea, monitorizarea si
revizuirea periodic a riscurilor, precum si implementarea masurilor de diminuare a acestora;

* organizeaza si asigurd exercitarea controlului financiar preventiv, inclusiv verificarea sistematica a
operatiunilor din punct de vedere al legalititii, regularitatii si incadrarii in bugetul de venituri §i cheltuieli si
in planurile aprobate, in conformitate cu prevederile legale;

» claboreaza, fundamenteaza si urméreste executia bugetului de venituri si cheltuieli, impreuna cu
Directorul General, propunadnd masuri de corectie §i optimizare;

» asigurd gestionarea patrimoniului societitii, organizarea inventarierii si valorificarea rezultatelor acesteia,
controlul operatiunilor patrimoniale i exactitatea datelor contabile;

» asigurd relatia cu institutiile financiare §i monitorizeaza respectarea obligatiilor contractuale si a
angajamentelor financiare ale societétii;

* urméreste respectarea legislatiei fiscale si financiar-contabile, intocmirea si depunerea situatiilor
financiare, declaratiilor si raportérilor legale, precum si péstrarea documentelor justificative;

» intocmeste si prezintd lunar Directorului General situatia economico-financiari a societtii, insotitd de
analize privind realizarea indicatorilor si cauzele eventualelor abateri;

* participi la raportarea indicatorilor economico-financiari cétre conducerea societitii, Consiliul de
Administratie §i Adunarea Generald a Actionarilor, in conditiile legii;

» asigurd implementarea si respectarea sistemului de control managerial intern si a Strategiei Nationale
Anticoruptie, In conformitate cu prevederile legale aplicabile;

« rispunde de corectitudinea si calitatea activitatii financiar-contabile, de respectarea disciplinei financiare si
contractuale, precum si de mentinerea capacitatii de plata a societatii;

* angajeaza societatea, impreund cu Directorul General, in efectuarea cheltuielilor materiale si banesti, in
limitele competentelor legale;

» stabileste proceduri si politici economico-financiare i contabile si coordoneaza aplicarea acestora la
nivelul societatii;

» coordoneazi activitatea structurilor din subordine si controleazi modul de aplicare a procedurilor interne;
* exercitd autoritatea postului prin aprobarea si semnarea documentelor financiar-contabile, a documentelor
privind platile si obligatiile bancare, precum si prin stabilirea metodologiei de intocmire a lucririlor
contabile si financiare;

» reprezintd societatea in relatiile economico-financiare, in limitele competentelor stabilite;

» respectd obligatia de confidentialitate si utilizeazd corespunzitor documentele §i resursele societtii;

* nu poate cesiona sau substitui contractul de mandat altei persoane;

scoordoneazi instruirea si dezvoltarea profesionald a personalului din subordine

» indeplinegte orice alte atributii stabilite de Directorul General, Consiliul de Administratie sau Adunarea
Generald a Actionarilor.

« are obligatia ca, in situatia aparitiei unor interese contrare intereselor societatii, directe sau indirecte,
inclusiv ale sofului/sotiei sau rudelor si afinilor pané la gradul IV inclusiv, s3 informeze de indati Directorul
General si sd se abtina de la orice deliberare sau decizie privind situatia respectivi.
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enu poate desfisura activitati in beneficiul unor entitati concurente sau aflate in relatii comerciale directe cu
societatea, interdictia extinzandu-se si asupra sotului/sotiei, rudelor si afinilor pana la gradul IV inclusiv.

« isi exercitd atributiile cu profesionalism, loialitate si diligents, in interesul societitii si al actionarilor,
respectind principiile de integritate, transparentd si prevenire a coruptiei.

CAPITOLUL IV - ACTIVITATI AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL

4.1. Serviciul Achizitii

Serviciul Achizitii este condus de un sef serviciu, subordonat Directorului General, si asigurd
activititile de achizitii, aprovizionare, desfacere, dotiri, administrativ baza de productie si evidentd gestiuni.
Serviciul colaboreazi cu structurile din cadrul S.C. CITADIN SA, are in subordine personal cu
pregitire specifici activititilor desfagurate, iar aprovizionarea se realizeazi potrivit ,,Regulamentului
privind organizarea si desfisurarea achizitiilor in S.C. CITADIN SA” si reglementdrilor interne aplicabile.
Serviciul Achizitii este compus din:
e 4.1.1. Activitatea Achizitii / Aprovizionare—Desfacere—Dotiri;
o 4.1.2. Activitatea de evident3 gestiuni — pistrarea si gestionarea produsului;
¢ 4.1.3. Activitatea Administrativ — Baza de Productie.

4.1.1. Activitatea Achizitii / Aprovizionare-Desfacere—Dotiri
Atributii

« elaboreazi si actualizeazi programul anual al achizitiilor i planul estimativ al achizitiilor, in baza
referatelor de necesitate intocmite de structurile societatii, cu avizarea Contabilului Sef si aprobarea
Directorului General, in conformitate cu prevederile bugetare si legislatia aplicabild;

o deruleazi activititile de achizitii §i aprovizionare in baza codurilor Nomenclatorului CPV
(vocabularul comun al achizitiilor publice), cu respectarea normelor legale si a procedurilor interne;

 intocmeste necesarul de aprovizionare si programele aferente, pe sortimente, tipodimensiuni,
furnizori si termene de livrare, in functie de consumuri, stocuri §i necesitétile de productie;

« asiguri derularea completi a procesului de achizitie, respectiv solicitarea ofertelor, analiza si
evaluarea acestora, selectarea furnizorilor, emiterea comenzilor si urmirirea executdrii contractelor,
in conditiile respectérii disciplinei contractuale;

« emite si gestioneazi comenzile citre fumizori, asigurdnd Inregistrarea acestora in evidentele
specifice i transmiterea cétre partenerii contractuali;

 organizeazi si urmireste receptia cantitativd si calitativi a produselor, inclusiv intocmirea
documentelor de receptie (NIR) si verificarea conformititii acestora cu documentele de livrare;

« asiguri evidenta documentelor de achizitii i plai, inclusiv inregistrarea §i urmérirea acestora in
registrele specifice (referate de necesitate, comenzi, ordonantari de platd), precum si aplicarea vizei
pe documentele financiar-contabile aferente;

 gestioneazi relatia cu furnizorii si asigurd transmiterea documentelor si informatiilor necesare
deruldrii contractelor si livrarilor;

e asigurd aprovizionarea cu materii prime, materiale, piese de schimb, combustibili, echipamente si
alte bunuri necesare desfasuririi activititii societatii;

o verifici existenta produselor in stoc si informeaza structurile solicitante, asigurand corelarea
aproviziondrii cu necesarul de productie;
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aigurd gestionarea stocurilor, constituirea nivelurilor optime i reducerea stocurilor fard miscare sau
cu miscare lents;

asigurd manipularea, depozitarea, conservarea §i distribuirea produselor in conditii corespunzitoare,
precum si respectarea normelor privind transportul si livrarea acestora;

asigura obtinerea i utilizarea fondurilor necesare pentru achizitiile directe cu numerar, cu
respectarea prevederilor legale privind utilizarea §i decontarea acestora;

emite facturi pentru materialele sau produsele livrate cétre terti si asigurd evidenta acestora in
registrele si formularele specifice;

asigurd Intocmirea si evidenta documentelor de livrare (avize de expeditie) pentru produsele
distribuite;

participd la inventarierea bunurilor si verificd concordanta dintre stocurile scriptice si cele faptice;
asigurd aplicarea prevederilor legale, a regulamentelor interne si a normelor SSM, SU si de mediu,
precum i a cerintelor sistemului de management integrat si ale controlului intern managerial,
inclusiv Strategia Nationald Anticoruptie.

4.1.2. Activitatea de evidenta gestiuni. Piistrarea si gestionarea produsului
Atributii

raspunde de corecta manipulare si depozitare a produsului in conditii care sa asigure prevenirea
avarierii si deteriorarii precum si mentinerea calitatii acestoradupa caz;

evidentiaza si verifica in permanenta stocurile faptice din depozite cu cele scriptice, operand in
fisele de magazie toate intrarile si iesirile de produsului;

distribuie pe baza actelor legale si il preda in baza documentelor contabile, la clientii care cumpara
diverse produse;

participa nemijlocit la receptia produsului sosit in depozitele organizatiei, semnand documentele de
receptie intocmite; executa activitati de inventariere a produsului din depozite prin prezentarea
acestora, comisiei numite in acest scop;

executa lunar, sondaje privind produsele din depozite, in vederea depistarii unor lipsuri sau
neconcordante fata de documentele contabile;

asigurd depozitarea corespunzitoare a produselor returnate, respinse, retrase, eliberate;

verifica si inregistreazd conditiile de temperatura si umiditate;

asigurd Intrefinerea corespunzitoare a zonelor de depozitare si mentinerea unei stiri deosebite de
curdtenie;

asigurd buna gestionare a produselor si marcarea depozitelor i a zonelor cu destinatie precisa;
elibereaza in consum materiale si produsele necesare pe baza actelor legale;

4.1.3. Activitatea Administrativ — Baza de Productie
Atributii

asigurd Intretinerea si buna functionare a cladirilor, instalatiilor si bunurilor administrative;
gestioneazd inventarul administrativ i tine evidenta miscarii, utilizarii si scoaterii din uz a bunurilor;
asigurd utilizarea eficientd a spatiilor si bunurilor din baza de productie;

organizeazi si mentine conditiile de curatenie si functionalitate a spatiilor;

participd la aprovizionarea, receptia, depozitarea si distribuirea materialelor administrative;
gestioneazi evidenta spatiilor de cazare si a cheltuielilor aferente.
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4.2 Serviciul Juridic

Serviciul Juridic este condus de un sef serviciu i asigurd coordonarea activitatilor juridice din
cadrul S.C. CITADIN SA.

Seful Serviciului Juridic gestioneaza si monitorizeaza aspectele legale care privesc activitatea
organizatiei, inclusiv consultanta juridica, redactarea si revizuirea documentelor legale, reprezentarea
societdtii in fata instantelor de judecati si a institutiilor statului, in baza imputernicirii acordate, precum si
consilierea structurilor/serviciilor/sectiilor.

Serviciul Juridic cuprinde urméatoarele activititi:

e 4.2.1. Activitatea Oficiului Juridic;

o 4.2.2. Activitatea AQ-Mediu, Reprezentantul Managementului Integrat;
o 4.2.3. Activitatea Licitatii, Contractare, Preturi;

o 4.2.4. Activitatea de informatizare.

e 4.2.5 Activitatea de guverananta corporativa ,secretariat CA /AGA

4.2.1. Activitatea Oficiului Juridic

Atributii

» consiliazi conducerea societatii si structurile interne asupra aspectelor juridice privind activitatea,
planurile si strategiile societatii si coordoneaza activitatea juridica si, prin responsabilii de activitati,
domeniile aflate in subordine .

« elaboreazi, avizeazi si verifici proiecte de contracte, acte juridice, decizii i alte documente, inclusiv
contracte civile, comerciale, de lucrari, prestari servicii si contracte individuale de munca si verificd si
certifici legalitatea contractelor si clauzelor contractuale, in conformitate cu legislatia aplicabild i interesele
societitii.

» asigura identificarea oportunititilor de participare la licitatii §i coordoneazi procesul de pregitire a
documentatiilor de ofertare; organizeazi si coordoneaza participarea la proceduri de achizitii si licitatii,
inclusiv elaborarea documentatiilor, stabilirea strategiilor de ofertare §i urmarirea derulérii acestora, precum
si stabilirea prioritatilor de participare, programarea si monitorizarea procedurilor.

» analizeaza documentatiile de atribuire si asigurd transmiterea informatiilor cétre structurile interne,
colaborand cu structurile tehnice si de productie pentru Intocmirea ofertelor tehnico-economice si
gestionind relatia cu beneficiarii in vederea formulirii clarificarilor i sustinerii ofertelor.

» avizeaza documentele de ofertare si devizele estimative, participa la negocieri si clarificéri si asigura
consultant3 de specialitate in domeniul achizitiilor, inclusiv la elaborarea regulamentelor si procedurilor
interne specifice.

» coordoneazi activitatea de contractare si negociazi clauzele contractuale cu partenerii, in conformitate cu
politica societatii.

» coordoneazi activitatea de recuperare creante si gestionare litigii, inclusiv intocmirea de somatii i actiuni
in instantd, precum si coordonarea activitatii de intocmire a somatiilor de plata, verificarea si gestionarea
dosarelor juridice si urmirirea solutiondrii litigiilor in vederea protejarii patrimoniului societafii;
«coordoneazi si verificd dosarele juridice ale societatii §i asigurd apdrarea patrimoniului acesteia i
reprezinti societatea in fata instantelor de judecati si a altor autoritifi, in baza imputernicirilor acordate.

» aplici documentele sistemului de management integrat i ale sistemului de control intern managerial,
inclusiv cerintele SNA, in domeniul propriu de activitate.

4.2.2, Activitatea AQ-Mediu, Reprezentantul Managementului Integrat
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Atributii

» asigurd mentinerea certificérilor sistemului de management integrat (calitate, mediu, SSM) si ale
produselor (agregate, mixturi asfaltice, emulsii bituminoase).

* monitorizeaza respectarea cerintelor de mediu, inclusiv investitiile de mediu, gestionarea deseurilor si
mentinerea autorizatiilor de mediu, urmérind modul de depozitare temporara si valorificarea deseurilor prin
operatori autorizafi, in conformitate cu legislatia aplicabila.

» coordoneaza implementarea, documentarea i imbunatitirea sistemului de management integrat, inclusiv
definirea proceselor si actualizarea documentatiei specifice.

sorganizeaz §i desfisoard audituri interne §i de conformitate, identificd neconformitatile gi urmareste
stabilirea, implementarea si inchiderea actiunilor corective aferente

» elaboreazéd documente specifice sistemului de management integrat (proceduri, rapoarte, programe de
audit §i instruire, raportdri catre autoritéti), inclusiv documentatia specifici sistemului de management al
calitétii pentru controlul productiei si certificarea produselor, si asigura raportarea citre conducere si citre
autoritatile de mediu competente.

* monitorizeaza performanta sistemului integrat si informeaza conducerea asupra stadiului certificérilor,
auditurilor si conformarii legale, inclusiv prin evaluarea anuald a eficacitatii sistemului de management
integrat si a sistemului de control intern managerial implementat in cadrul organizatiei.

+ asigurd instruirea §i congtientizarea personalului privind cerintele sistemului de management integrat si
protectia mediului inclusiv privind cerintele clientilor.

* colaboreaza cu structurile interne pentru implementarea si mentinerea sistemului de management integrat.
* colaboreaza cu organismele de certificare si autoritatile de mediu pentru obtinerea si mentinerea
certificérilor si autorizatiilor.

» identificd si monitorizeaza aspectele de mediu si asigurd respectarea cerintelor legale aplicabile.
sreprezintd societatea pe linie de asigurarea calititii / mediu cu avizul Directorului General

* coordoneazd implementarea i raportarea sistemului de control intern managerial si a SNA, inclusiv
Intocmirea §i transmiterea raportérilor citre autoritati.

4.2.3. Activitatea Licitatii, Contractare,Preturi

4.2.3.1.Activitatea Licitatii, Contractare

Atributii

» intocmeste devize ofertd si devize estimative si efectueazi masuratori in teren pentru fundamentarea
acestora.

» elaboreaza documentatii, informéri si analize specifice domeniului de activitate si urmareste oportunittile
de participare la licitatii, prin consultarea platformelor de specialitate.

* participd la pregétirea §i intocmirea documentatiilor de licitatie, stabileste participarea la proceduri,
programeaza participarea in functie de prioritéti si gestioneaza dosarele de ofertare pana la finalizarea
procedurilor.

» analizeaz#i documentatiile de atribuire din punct de vedere tehnic §i economic, verificd completitudinea
acestora si realizeaza analiza cererilor de oferta in baza documentatiilor disponibile.

» colaboreazi cu structurile tehnice §i de productie pentru elaborarea ofertelor si solicitd oferte de la
furnizori gi subcontractanti, integrand informatiile necesare in documentatiile de ofertare.

» solicitd oferte de la furnizori §i subcontractanti §i integreaza informatiile necesare in documentatiile de
ofertare.

» elaboreaza preturi si tarife pentru lucréri si servicii, pe baza datelor colectate din societate si din
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normativele, standardele si retetele aplicabile, realizdnd analize de prefuri i centralizatoare in sistem
informatizat.

« participi la elaborarea si actualizarea normelor tehnice $i de muncd, inclusiv prin efectuarea de masuratori
in teren, elaborarea de norme noi i revizuirea periodici a celor existente in functie de conditiile tehnice si
tehnologice.

» utilizeazi aplicatiile informatice de specialitate pentru intocmirea devizelor si analizelor de preturi.

« intocmeste dosarele ofertelor, inclusiv documente tehnice si financiare (fise tehnice, declarafii de
conformitate, certificate de garantie, planul calitatii si alte documente specifice) si asigurd transmiterea
acestora 1n termenele stabilite.

» participi in comisii de evaluare, inventariere sau alte comisii, conform dispozitiilor conducerii.

« intocmeste situatii de lucriiri pentru decontare si asigurd raportarea realizarilor cétre structurile interne ale
societtii,

» gestioneazi comenzile privind lucririle specifice si transmite documentatiile necesare cétre structurile de
executie.

4.2.3.2. Activitatea Preturi

Atributii

« primeste referate de necesitate de intocmire a preturilor, tarifelor sau normelor de la serviciile sau sectiile
care au nevoie de acestea , referate aprobate de conducerea societatii;

» in urma primirii acestor referate in cadrul compartimentului incepe procedura de strangere a datelor
necesare intocmirii preturilor/tarifelor;

- odata intocmite, preturile /tarifele sunt distribuite serviciilor care le aplica;

- de asemenea, conform legislatiei in vigoare are obligatia de a avea relatii functionale pe linie de SSM, SU,
personal — salarizare , AQ/Mediu , audit, serviciul Achizitii, departamentul Productie, departamentele
financiar, contabilitate, Responsabil TIC, sectiile de productie ale societatii;

» transmite si sustine la organismele abilitate ale Ministerului Finantelor Publice preturile produselor de
balastiera in vederea aprobarii , conform legislatiei specifice ;

» colaboreaza cu Primaria Municipiului Iasi in vederea justificarii preturilor si tarifelor pentru care acesta
este beneficiar ;

4.2.4. Activitatea de informatizare

Atributii

» raspunde de aplicarea legislatiei, a regulamentelor interne, a cerintelor privind séndtatea §i securitatea in
munci, situatiile de urgenti si protectia mediului, precum si de aplicarea documentelor sistemului de
management integrat, control intern managerial si SNA.

« elaboreazi, dezvolti si asigurd functionarea sistemului informatic si informational al organizatiei, in
corelare cu necesititile operationale si obiectivele acesteia, inclusiv administrarea §i monitorizarea
aplicatiilor informatice utilizate, a fluxurilor de date si interventia operativi in cazul aparitiei
disfunctionalititilor;

« colaboreazi cu toate structurile organizatiei pentru proiectarea, implementarea si adaptarea subsistemelor
informatice la specificul activititii precum si pentru acordarea de suport tehnic utilizatorilor.

« elaboreazi programe, studii, analize si documentatii in domeniul informatic, inclusiv pentru simplificarea
si eficientizarea evidentelor tehnico-operative, contabile si statistice.

« analizeaza necesarul de echipamente si aplicatii informatice, elaboreaza studii de oportunitate si
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formuleaza propuneri privind dotarea si contractarea serviciilor informatice, inclusiv necesarul de
consumabile si asigurarea utilizérii licentiate a aplicatiilor software;

* organizeazi §i asigurd exploatarea eficientd a echipamentelor de calcul, precum si colectarea, transmiterea,
prelucrarea si stocarea datelor.

- asigurd utilizarea documentatiei tehnice si urmareste eficienta sistemelor informatice implementate
precum si monitorizarea utilizirii corecte a sistemelor informatice.

« asigura prelucrarea datelor necesare pentru salarizare i raportiri, raspunzind de corectitudinea si
exactitatea acestora.

« asigurd schimbul de date si corespondenta informatica cu autorititile publice si alte entitati, in functie de
necesitétile organizatiei.

» intocmeste i furnizeaza rapoarte financiar-contabile i alte raportiri, in termenele stabilite.

4.2.5. Activitate de guvernanata corporativa , secretariat CA/AGA

Conformitatea cu OUG 109/2011

e monitorizarea respectérii obligatiilor de guvernanti corporativi;
» verificarea termenelor si procedurilor previzute de OUG 109;
 sprijinirea comitetelor consultative ale CA (audit, nominalizare si remunerare etc.),

Secretariatul Consiliului de Administratie

e organizarea sedintelor CA;

o Intocmirea convocatoarelor;

e pregitirea ordinii de zi;

o transmiterea materialelor cétre administratori;
» redactarea proceselor-verbale;

» redactarea si evidenta hotérérilor CA;

o gestionarea registrului hotararilor CA;

o urmdrirea implementérii deciziilor CA.

Raportiri si transparenti

» elaborarea si transmiterea publicarii documentelor obligatorii pe site-ul societatii;
e monitorizarea obligatiilor de transparenta si raportare citre autoritatea publica tutelara;

o centralizarea declaratiilor administratorilor privind conflictele de interese si incompatibilititile;
o gestionarea documentatiei pentru evaluarea administratorilor si directorilor.

Suport pentru procesele de selectie si numire

o pregitirea documentatiei pentru selectia administratorilor si directorilor;
o relafia cu expertii independenti de recrutare;
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+ intocmirea documentelor pentru AGA si CA privind numirile, reinnoirile de mandate si revocirile.
OUG 109 prevede proceduri specifice pentru selectia administratorilor si directorilor.

Managementul documentelor corporative

e actualizarea actului constitutiv;

» evidenta mandatelor administratorilor si directorilor;
o gestionarea contractelor de mandat;

o arhivarea documentelor de guvernantd corporativa.

Relatia cu actionarul si AGA

« pregitirea sedintelor Adundrii Generale a Actionarilor;
¢ redactarea hotdrarilor AGA,;
e asigurarea fluxului de informatii dintre CA, conducerea executivi si actionarul stat.

4,3, Serviciul Resurse Umane

Serviciul Resurse Umane este serviciu de sine stititor, subordonat Directorutui General, cu salariati
specializati in domeniul resurselor umane si salarizérii.

Serviciul isi desfisoard activitatea cu respectarea legislatiei muncii, a legislatiei privind salarizarea,
sinitatea si securitatea in munca, medicina muncii, arhivarea documentelor, Contractul Colectiv de Munca
si reglementdrile interne aplicabile in cadrul S.C. CITADIN SA.

Serviciul Resurse Umane cuprinde urmétoarele activitati:
¢ 4.3.1. Sef Serviciu Resures Umane
o 4.3.2. Activitatea Personal-Salarizare;
o 4.3.3. Activitatea Secretariat;
¢ 4.3.4. Activitatea Sanitate si Securitate in Munca;
o 4.3.5, Activitatea Cabinet Medical;
o 4.3.6. Activitatea Administrativ Sediu;
e 4.3.7. Activitatea Arhiva.

Atributii

» asigurd organizarea si desfisurarea activitatilor de resurse umane, salarizare, secretariat, administrativ
sediu, sinitate §i securitate in munca, medicina muncii si arhiv, in conformitate cu legislatia in vigoare si
cerintele societétii;

» gestioneazi evidenta personalului, inclusiv angajarea, modificarea si incetarea raporturilor de muncd,
precum si intocmirea si actualizarea registrelor si evidentelor specifice;

« asiguri aplicarea politicilor de salarizare i a prevederilor Contractului Colectiv de Munci, precum si
intocmirea documentelor aferente drepturilor salariale;

» coordoneazi activititile de evaluare, motivare, formare si perfectionare profesionald a personalului,
precum si gestionarea relatiilor de munca si a disciplinei in munci;,

» asigurd activitatea de secretariat $i suport administrativ pentru conducerea societétii si pentru structurile
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interne;

* organizeaza si gestioneaza activitifile administrative la nivelul sediului social;

* asigurd implementarea §i monitorizarea cerintelor privind sénétatea §i securitatea in munca si colaborarea
cu serviciile de medicina muncii;

» gestioneazi activitatea de arhivare a documentelor, inclusiv documentele de personal si salarizare,
asigurand pastrarea, evidenta si accesul la acestea conform prevederilor legale.

« aplicarea corecti a legislatiei, a Contractului Colectiv de Munci si a regulamentelor interne;

» respectarea normelor privind situatiile de urgents, séndtatea si securitatea in munca si protectia mediului;
» respectarea prevederilor Codului de Conduit3 Etica;

» aplicarea documentelor sistemului de management integrat calitate/mediu/SSM si ale sistemului de control
intern managerial in sectorul propriu de activitate;

» aplicarea documentelor privind controlul intern managerial si Strategia Nationald Anticoruptie;

» respectarea misurilor de protectie a mediului, in concordanti cu legislatia in vigoare, reglementirile de
mediu aplicabile i celelalte cerinte specifice.

4.3.1. Sef Serviciu Resurse Umane

Atributii

* coordoneazi §i Indrumé personalul din subordine;

* colaboreazi cu sectiile si serviciile din cadrul S.C. CITADIN S.A. in vederea stabilirii necesarului de
personal si a drepturilor salariale;

» elaboreaza si gestioneaza documentele specifice activititii de personal, inclusiv decizii, note interne,
referate de necesitate si adrese de rispuns la solicitiri privind probleme de personal;

» gestioneaza §i pastreaza exemplarul nr. 1, de arhiva, al figelor de post;

* asigurd suportul necesar si coordoneaza, potrivit dispozitiilor conducerii §i prevederilor legale, procedurile
de cercetare disciplinard;

* participi la intocmirea necesarului anual si poate face parte din comisiile de achizitie pentru materiale de
intrefinere si curdfenie, rechizite, obiecte de inventar si mijloace fixe administrativ-gospodaresti;

* participé la elaborarea procedurilor de lucru si a procedurilor de sistem;

» participd la intocmirea Programului anual de misuri si cheltuieli de protectia muncii;

» participa la elaborarea ROF, a Contractului Colectiv de Munca si a Regulamentului Intern;

» claboreaza organigrama si statul de functii, pe baza solicitarilor structurilor interne, si le prezinta spre
aprobare;

» calculeazd fondul anual de salarii brute, in baza grilei de salarizare aprobate, in vederea includerii acestuia
in Bugetul de Venituri si Cheltuieli;

» intocmeste lunar situatia privind numarul mediu de personal si productivitatea muncii, In vederea
raportarii principalilor indicatori economico-financiari,

« calculeaza manopera orari, pe activitéti, in vederea includerii acesteia in preturile si tarifele practicate
pentru lucrarile executate de S.C. CITADIN S.A;

« intocmeste Programul anual de instruire a personalului societdtii §i urméreste respectarea acestuia;

» participa la evaluarea personalului conform tematicilor de instruire, corecteaza gi gestioneaza testele de
evaluare;

» participd la intocmirea Planului de combatere a fenomenelor meteorologice periculoase pe timp de iarni si
péstreazd exemplarul nr. 1, de arhiva, al acestuia;

» rispunde de intocmirea si comunicarea datelor statistice;
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» raspunde de completarea gi transmiterea REVISAL/REGES;
» acordd consultantd salariatilor societatii in probleme de personal si salarizare;
» asigurd aplicarea si respectarea legislatiei muncii la nivelul societitii, in domeniul de competenti.

4.3.2. Activitatea Personal-Salarizare

Atributii

» primeste dispozitii de la Seful Serviciului Resurse Umane pe linie de organizare si desfisurare a activitatii
de personal si salarizare;,

» colaboreazi cu salariatii societdtii pentru respectarea legalititii raporturilor de munci si actualizarea
datelor din dosarele de personal,

« verificd Indeplinirea conditiilor de angajare;

« intocmeste contractele individuale de munci si actele aditionale si opereaza modificérile acestora in
sistemele informatice;

» organizeazd evidenta miscérii personalului §i emite deciziile privind angajarea, modificarea, suspendarea
si Incetarea raporturilor de munci;

» stabileste drepturile de vechime in munca si drepturile de concediu de odihn;

» urmdreste planificarea i efectuarea concediilor de odihna;

« aplica sistemul de salarizare stabilit prin Contractul Colectiv de Munci si urmareste acordarea sporurilor
conform reglementarilor interne;

» asigurd exactitatea si realitatea datelor din documentele primare privind salariile si alte drepturi de
personal;

» intocmeste, tine la zi si pastreaza in bune conditii dosarele de personal;

» intocmeste documentatia necesard pentru pensionare sau suspendarea contractului individual de munci;
» elibereazi legitimatii de serviciu, adeverinte de salariat §i alte documente care atesta calitatea de salariat
sau drepturile acestuia;

» certificd exactitatea si legalitatea Inscrisurilor privind actele din dosarul de personal;

» intocmegte, verifica si centralizeaza pontajele, stabilind orele lucrate si orele de spor pentru conditii de
munca;

* introduce i gestioneazi datele necesare pentru aplicarea deducerilor fiscale si stabilirea impozitului pe
venitul din salarii;

» intocmeste, pe baza foilor colective de prezents, statele de plata pentru avans, lichidare, concedii de
odihnd, premii si alte drepturi salariale;

» stabileste baza de calcul pentru concediile de incapacitate temporard de munca;

+ depune documentele necesare pentru recuperarea sumelor aferente concediilor medicale plitite din bugetul
Casei de Sanatate;

+ intocmeste si depune declaratia D112;

* acordd consultanta salariatilor in probleme de personal si salarizare;

» rispunde de evidenta, selectionarea, pastrarea i casarea documentelor create si detinute in arhiva, cu
respectarea indicativelor si termenelor legale in vigoare;

* intocmeste, la cerere, in baza documentelor aflate in arhiva societitii, adeverinte de vechime, adeverinte
care Inlocuiesc carnetele de muncé declarate pierdute, adeverinte de grupd, adeverinte privind sporurile si
veniturile brute realizate;

» elibereazi, la cerere, adeverinte si copii dupa documente aflate in arhiva societatii, altele decét cele
cuprinse in statele de platd si dosarele de personal.
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4.3.3. Activitatea Secretariat

Atributii

* executd activitatea de registratura;

* primeste, inregistreazi si repartizeaza corespondenta intrati;

* expediazi corespondenta iesitd, dupi verificarea semnéturilor autorizate, a stampilei, a adresei complete si
a anexelor;

» asigura functionarea secretariatului;

» asigurd comunicatiile gi informatiile cétre si dinspre Directorul General;

* realizeaza lucririle necesare deruldrii activitdfii Directorului General,

« efectueazi lucréri privind relatiile cu exteriorul societatii si raspunde de activitatea de protocol;

» furnizeazi informatii controlate privind activitatea Directorului General, in limitele competentelor
stabilite.

4.3.4. Activitatea Sinitate si Securitate in Munca

Atributii

* participd si isi da avizul la angajarea personalului;

» efectueaza instructajul introductiv general de protectia muncii la angajare, iar instructajul periodic pentru
personalul cu functii de conducere;

» asigurd evaluarea cunostintelor dobandite de salariati in procesul de instruire prin teste, examiniri sau alte
forme stabilite;

» efectueazd controale pe linie de protectia muncii, cu intocmirea de procese-verbale de constatare si note de
informare cu mésuri, responsabilititi, termene §i, dupd caz, propuneri de sanctionare;

» In cazul producerit accidentelor de munc sau inregistrarii bolilor profesionale, propune constituirea
comisiei de cercetare si participd la intocmirea dosarului de cercetare;

* vizeazi certificatele medicale cu diagnostic ,,accident”, specificAnd natura evenimentului;

» verificd si testeazd pe linie de protectia muncii electricienii din cadrul societitii, conform prevederilor
legale;

* intocmeste, impreund cu comisia constituita potrivit HG nr. 1048/2006, normativul intern pentru acordarea
echipamentului individual de lucru si de protectie;

« avizeaza tabelele nominale cu salariatii propusi pentru acordarea echipamentului de lucru i de protectie si
documentele aferente;

» verificd echipamentul de lucru si de protectie existent la formatiile de lucru si avizeazi acordarea altuia
nou, in caz de deteriorare, pierdere a calitétii de protectie sau expirare a termenului de folosire;

* urméreste respectarea dispozitiilor legale privind lucrul in conditii de temperaturi extreme;

» planificd, la solicitarea medicului de medicina muncii, controlul medical periodic al salariatilor;

+ in situatia aparitiei unui salariat care prezintd un act medical cu diagnostic de boala transmisibild, anunti
seful acestuia in vederea efectudrii controlului medical preventiv pentru persoanele contact;

» Insoteste organele de control §i inspectie din cadrul ITM Iasi si DSP Iasi aflate in control autorizat;

* urméreste respectarea mésurilor si responsabilitdfilor dispuse prin procesele-verbale de control;

* centralizeazd necesarul de materiale de instruire i propaganda in domeniul securitatii muncii si Intocmeste
referatele de aprovizionare,

» intocmeste raportéri citre [ITM Iasi cu privire la situatia securitétii muncii in cadrul societitii;

* intocmeste documentatiile tehnice necesare obtinerii avizelor si autorizatiilor in domeniul protectiei
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muncii, in limita competentelor si potrivit prevederilor legale.

4.3.5. Activitatea Cabinet Medical

Atributii

» executd controlul medical la angajarea in munci, la reluarea activitatii si controlul medical periodic pentru
toti salariatii societétii;

» face recomanddri, dupi caz, inclusiv propuneri privind schimbarea locului de munca sau a felului muncii
unor salariati, determinate de starea de sdnitate a acestora;

» avizeazd concediile pentru incapacitate temporard de munca ale salariatilor societétii;

* colaboreazd cu responsabilul SSM, cu Serviciul Resurse Umane si cu activitatea Personal-Salarizare
pentru stabilirea locurilor de muncé cu conditii grele, periculoase sau nocive, pentru care se acorda sporuri;
* participd la elaborarea strategiei de securitate si sindtate la locul de munca.

4.3.6. Activitatea Administrativ Sediu

Atributii

» asigurd intretinerea si buna functionare a clédirii, instalatiilor §i inventarului administrativ-gospodéresc al
sediului social;

» certificd documentele de cheltuieli administrative in limita bugetelor aprobate;

* asigurd pastrarea curateniei in interiorul clidirilor si In exterior, respectiv curte, cai de acces si alte spatii
aferente;

» rispunde de inventarul mobil, aparatele si mijloacele fixe administrative de la sediul social, impreund cu
sefii de structuri care le utilizeaza;

» Intocmeste si tine la zi inventarele de birou si individuale;

» organizeazi si controleazi gestiunea obiectelor de inventar aflate in functiune;

« intocmeste documentele de miscare a mijloacelor fixe cu caracter administrativ i a obiectelor de inventar
intre compartimentele functionale sau pentru trimiterea la reparat si reprimirea acestora;

» intocmeste documentele pentru propunerea de lichidare a mijloacelor fixe cu caracter administrativ si a
obiectelor de inventar scoase din uz, in conformitate cu normele in vigoare;

» rispunde de utilizarea rationali a imobilelor, instalatiilor aferente, obiectelor de inventar si mijloacelor
fixe administrativ-gospodéresti;

* participa la elaborarea planului anual de aprovizionare cu materiale de curatenie si intrefinere, rechizite,
formulare cu regim special, formulare tipizate, obiecte de inventar gi mijloace fixe administrativ-
gospodaresti;

* asigurd receptia, depozitarea si distribuirea materialelor administrative;

» rispunde de aplicarea prevederilor legale privind confectionarea stampilelor si sigiliilor;

» intocmegte referate de necesitate si obtine aprobdrile necesare pentru efectuarea cheltuielilor
administrative, inclusiv anunturi in presa, cheltuieli de protocol, trimiteri postale sau curier;

» transmite §i preia corespondenta prin postd a S.C. CITADIN S.A., precum si direct la sau de la institutiile
publice si agentii economici cu care societatea are relatii de colaborare.

4.3.7. Activitatea Arhivi

Atributii

+ asigurd buna functionare a arhivei societétii,

» raspunde de evidenta documentelor create si detinute in arhiva,
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« raspunde de selectionarea, péstrarea si casarea documentelor, cu respectarea termenelor legale;
» asigurd pastrarea documentelor in conditii corespunzitoare;
» pune la dispozitie documente din arhiva, in conditiile legii i ale procedurilor interne aplicabile.

4.4 Compartiment CFG, CFP

Control Financiar de Gestiune / Control Financiar Preventiv Propriu

Compartimentul CFG, CFPP este subordonat Directorului General i asiguri verificarea modului de
utilizare a resurselor S.C. CITADIN SA, precum si exercitarea controlului asupra operatiunilor economico-
financiare, in vederea respectirii legalitatii, regularitatii §i incadrarii acestora in bugetul de venituri si
cheltuieli aprobat.

Activitatea se desfasoara potrivit legislatiei privind controlul financiar de gestiune, controlul
financiar preventiv propriu, controlul intern managerial i reglementérile financiar-contabile aplicabile,
inclusiv O.G. nr. 119/1999, O.M.F.P. nr. 923/2014 si H.G. nr. 1151/2012.

4.4.1. CFG - Control financiar de gestiune
Atributii
 verificd respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne privind existenta, integritatea,
pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor societatii;
» verificd modul de reflectare a operatiunilor economico-financiare in evidenta contabili;
« verificd fundamentarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli, urmérind realizarea veniturilor
si incadrarea cheltuielilor In limitele aprobate;
» urmadreste gradul de realizare a indicatorilor economico-financiari specifici activititii societdtii si
structurilor acesteia;
o verificd realizarea programului de investitii §i Incadrarea acestuia in sursele de finantare aprobate;
o verificd respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;
« verificd respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne 1n efectuarea achizitiilor;
 verificd utilizarea sumelor acordate de la bugetul general consolidat, potrivit destinatiilor legale;
« verificd efectuarea inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor

proprii;

« verifica respectarea prevederilor privind incasérile, platile si inregistrarea operatiunilor in evidenta
contabila;

 verificd intocmirea, circulaia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si tehnico-
operative;

e elaboreazi analize economico-financiare pentru conducerea societétii, in vederea fundamentirii
deciziilor i imbunététirii performantelor.

4.4.2. CFPP - Control financiar preventiv propriu
Atributii
o primeste si inregistreazd documentele supuse controlului financiar preventiv propriu,
 verifica documentele din punct de vedere formal, urméarind completarea acestora, existenta
semndturilor autorizate si a documentelor justificative;
« restituie documentele compartimentului emitent, cu indicarea motivelor, atunci cind lipsesc
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elemente obligatorii;

verificd operatiunile pe fond, din punct de vedere al legalititii, regularitatii si incadrarii in limitele si
destinatia bugetului aprobat;

solicitd, dupd caz, documente justificative suplimentare sau avize de specialitate;

acordd viza de control financiar preventiv propriu pentru operatiunile care indeplinesc conditiile
legale, procedurale si bugetare;

consemneazi in registrul CFPP datele aferente operatiunilor verificate si restituie documentele
vizate compartimentului emitent;

» refuzi acordarea vizei atunci cand operatiunea nu indeplineste conditiile de legalitate, regularitate
sau Incadrare bugetara;

intocmeste nota de refuz de viza, cu indicarea motivelor si anexarea documentelor relevante;
transmite Directorului General nota privind refuzul de viza si consemneazi in registrul CFPP
operatiunile refuzate;

» informeazd organele competente, potrivit legii, in cazul in care se dispune efectuarea pe proprie
raspundere a unei operatiuni refuzate la vizi;

intocmeste raportéri periodice privind activitatea de control financiar preventiv propriu si
informeaza conducerea societatii, respectiv Consiliul de Administratie, asupra aspectelor semnalate.

4.5. Compatiment laborator - CTC

Compartimentul Laborator-CTC este coordonat de Responsabilul CQ, subordonat Directorului
General, si are ca obiectiv principal implementarea si mentinerea unui sistem de management al calititii in
laborator.

Activitatea se desfdgoard cu respectarea cerintelor PCCVI, a retetelor de fabricatie si a standardelor

in vigoare, pentru asigurarea si mentinerea calitétii materialelor, produselor si lucririlor executate de S.C.
CITADIN SA.

Atributii

» rispunde de organizarea si desfigurarea activitifii laboratorului CTC si de implementarea si mentinerea
sistemului de management al calittii;

* stabileste, impreund cu Directorul General, strategia privind asigurarea calititii la nivelul laboratorului;

* stabileste, impreund cu Inginerul Sef, eventualele derogiri impuse de conditiile concrete de lucru;

* monitorizeaza calitatea agregatelor, mixturilor asfaltice, emulsiilor bituminoase i betoanelor, respectarea
retetelor si a cerintelor de incercare, precum si procesul de productie al acestora, in conformitate cu PCCVI;
» coordoneaza activitatea laboratoarelor din productie si balastierd si stabileste necesarul de echipamente;

» stabileste incercérile pentru care este necesara colaborarea cu alte laboratoare §i participa la intocmirea
contractelor aferente;

* asigurd recoltarea probelor, efectuarea incercrilor si verificarea calitifii materialelor si produselor;

* elaboreazi retete de fabricatie, controleazi procesul tehnologic si dispune masuri in cazul
neconformititilor, inclusiv mésuri de corectie sau, dupi caz, sistarea procesului;

* intocmegte rapoarte de neconformitate si actiuni corective pentru abaterile identificate in procesul de
productie;

» elibereazi documente tehnice specifice (rapoarte de incercari, retete, declaratii de performant);

» asigurd instruirea personalului si verificd nivelul de pregitire al acestuia;
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* se preocupa de intretinerea §i repararea aparaturii §i asigurd buna functionare a echipamentelor
laboratorului;

« verifica calitatea lucrarilor executate §i propune masuri impotriva celor care nu respecti procesul
tehnologic si cerintele tehnice previzute in documentatia de executie;

» analizeazd rezultatele obtinute in vederea imbunétatirii proceselor si urmareste conformitatea acestora cu
cerintele tehnice si standardele aplicabile;

» colaboreazi cu structurile interne pentru mentinerea certificérii produselor si a sistemului de calitate;

» asigura aplicarea prevederilor legale, a normelor SSM, SU si de mediu, precum si a documentelor SMI,
SCIM si SNA, in domeniul propriu de activitate;

» indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea societtii, in domeniul de competenta.

4.6. Compartiment Siguranta Circulatiei, Paza, SU

Compartimentului Siguranta Circulatiei, Pazi, SU, aflat in subordinea Directorului General, asigura
desfasurarea activitatilor specifice de prevenire, control, protectie si interventie in domeniile proprii de
competentd ale S.C. CITADIN SA.

Activitatea se desfioara potrivit legislatiei aplicabile, procedurilor interne si reglementarilor specifice
fiecdrui domeniu de activitate din cadrul S.C. CITADIN SA.

Compartimentul Siguranta Circulatiei, Paza, SU cuprinde urmétoarele activitai:

¢ 4.6.1. Activitatea Siguranta Circulatiei;

o 4.6.2. Activitatea Paza;

o 4.6.3. Activitatea Situatii de Urgenti / Apararea Civili.

4.6.1. Activitatea Siguranta Circulatiei

Atributii

+ intocmeste Instructiuni de lucru in ceea ce priveste semnalizarea punctelor de lucru ale organizatiei,
amplasate pe drumurile publice;

* participa la sedintele de lucru organizate cu salariatii institutiei;

» la solicitarea Compartimentului Tehnic, intocmeste schemele grafice de semnalizare a lucrarilor ce se
efectueaza in drumul public;

» verifica stocul de indicatoare si materiale auxiliare, existent in magazia centrala si in gestiunea sefilor de
punct de lucru/sef formatie/ingineri si informeaza Seful Santier Strazi despre necesitatea suplimentarii, daca
este cazul;

sverificd prin sondaj modul de efectuare a semnalizérii punctelor de lucru din zona drumului public, cu
intocmire de procese verbale de constatare, note de informare, catre conducerea unitatii;

* participa la predarea amplasamentelor pentru lucrarile cu un grad ridicat de complexitate, in zone cu trafic
intens si / sau risc de accidente si stabileste cu Sef Santier Strazi si Compartimentul Tehnic modalitatea
concreta de semnalizare corespunzatoare a punctului de lucru, conform normativelor;

» efectueaza instructajul sefilor punctelor de lucru, cu privire la Normele Metodologice privind conditiile de
inchidere si/ sau restrictionare a circulatiei in vederea executarii de lucrari in zona drumului public;

» asigura evaluarea cunostintelor dobandite de salariati in procesul de instruire prin teste, examinari, etc.;

4.6.2. Activitatea Pazi
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Atributii

» raspunde de respectarea si aplicarea Regulamentului de Ordine Interioara privind accesul in incinta
societatii; intocmeste planul de paza a obiectivelor societatii, intocmeste lunar graficul activitatii de paza, pe
obiective;

* controleaza activitatea agentilor de paza proprii si certifica si urmareste decontarea serviciilor de paza
asigurate de firme specializate, unde este cazul;

« raspunde de indeplinirea tuturor obligatiilor stabilite de lege pentru organizarea pazei la obiectivele
societatii.

4.6.3. Activitatea Situatii de Urgenti / Apararea Civili

Atributii

» elaboreaza planuri proprii de aparare in caz de dezastru si le supun spre aprobare comisiilor judetene de
apédrare Impotriva dezastrelor;

» constituie mijloacele materiale necesare pentru interventie si le mentin in stare operativa;

» organizeaza instiintarea §i alarmarea salariatilor pentru apararea impotriva dezastrelor;

» respectd normele §i normativele specifice, emise de organele competente, privitoare la amplasarea,
proiectarea si executia instalatiilor si constructiilor de orice naturi;

» intocmesc scheme de instiintare in caz de pericol si asigurd functionarea mijloacelor de transmisiuni,
alarmare, aflate in dotare;

» tine evidenfa mijloacelor tehnice, a utilajelor si a aparaturii ce pot fi folosite in caz de dezastru si, in caz de
necesitate, pune la dispozitia comisiei judetene de aparare Impotriva dezastrelor, datele necesare;

» asigurd mdsurile necesare pentru prevenirea producerii incendiilor la locurile de munca periculoase,
stabilind sarcini specifice pentru fiecare loc de munci cu pericol de incendii sau explozii;

» face propuneri pentru constituirea comisiei tehnice SU la nivel de societate si stabileste regulamentul de
functionare a comisiei tehnice;

» face propuneri comisiei tehnice SU privind dotarea locurilor de munci cu materialele si instalatiile pentru
stingerea incendiilor si limitarea efectelor acestora;

» intocmeste planurile de evacuare in caz de incendiu, pentru toate cladirile si locurile aglomerate din cadrul
unitatii;

» efectueaza instructajul introductiv general SU pentru personalul nou angajat si instruieste periodic sefii
punctelelor de lucru privind cunoasterea si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor
specifice activitatii care o desfasoara si asupra modului practic de interventie in caz de incendiu, avarie,
explozie sau alt accident tehnic;,

- stabileste, potrivit noxelor, dotarea cu mijloaca de prevenire si stingere a incendiilor necesare la punctele
de lucru, asigura impreuna cu Serviciul Achizitii procurarea acestora si tine evidenta lor ;

» asigura intretinerea permanenta in stare de functionare a tuturor mijloacelor de prevenire si stingere a
incendiilor din dotarea sectoarelor si instruirea practica a personalului desemnat sa le utilizeze in caz de
incendiu;

* asigura raspunderea operativa in stare de functionare a instalatiilor si mijloacelor de prevenire si stingere a
incendiilor , avariate sau defecte in urma unor incendii , explozii , calamitati sau accidente tehnice ;

« informeaza operativ conducerea , seful de structura si pompierii despre starile de pericol create , despre
incendiile , exploziile , accidentele , tehnice si avariile produse , precum si masurile luate ;

» raporteaza periodic sefului de compartiment si comisiei tehnice PSI, despre stadiul activitatii de prevenire
si stingere a incendiilor la punctele de lucru ;
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» pastreaza documentele comisiile tehnice PSI :

« planul de autoaparare,procesele verbale de control tehnic de specialitate

e hotaririle , ordinele, deciziile si programele de masuri referitoare la PSI

» tematicile de instruire a personalului incadrat in munca; graficul de pregatire de specialitate

e copii dupa organizarea PSI si dupa schemele de interventie in caz de incendiu si explozie la locul de
munca,lista aprobata cu locurile de fumat

« tabel cu personalul autorizat sa execute foc deschis ,caietul cu procese verbale de analiza a activitatii
PSI;

» lista aprobata cu locurile in care este interzis fumatul si accesul cu tigari, brichete, chibrituri si alte

surse de foc; lista aprobata cu punctele vitale, vulnerabile la incendiu din unitate.

» asigura analiza, intocmirea/revizuirea planurilor de pregatire pentru situatii de urgenta si capacitate de
raspuns;
* asigura capacitatea de raspuns corespunzatoare pentru cazurile in care se produc situatii de urgenta.

* intocmeste impreuna cu sefii de structuri, RM, RSSM Planul de prevenire a situatiei de urgentd si
capacitatea de raspuns (PPSUCR.

* intocmeste impreuna cu sefii de structuri, RM,RSSM, Lista situatiilor de urgenta, accidentelor,
incidentelor potentiale la nivelul intregii societati.
* tine evidenta situatiilor de urgenta (SU) in Registru evidenta situatii de urgenta .

CAPITOLUL V — ACTIVITATI AFLATE iN SUBORDINEA INGINER SEF

5.1 Compartiment Productie

Compartimentul Productie este subordonat direct Inginerului Sef si este organizat cu personal de
specialitate, potrivit organigramei societatii.

Compartimentul asigurd organizarea, urmdrirea si evidenta productiei realizate de societate, de la
primirea comenzilor pani la receptia, raportarea i decontarea lucrarilor, in corelare cu documentatiile
tehnice, contractele incheiate si cerintele beneficiarilor.

5.1.1. Activitatea Productie, urmirire productie, evidente sectii productie

Atributii

» colaboreazi cu structurile din organizatie care au atribugii in acest domeniu; are in componenta personal cu
pregétire specificd activitatii i serviciilor prestate;

* Ppimeste dispozitii de la Inginerul Sef pe linie de organizare si desfisurare a activititii;

» colaboreazd cu AQ/Mediu referitor la procedurile tehnice de executie din domeniul de activitate, proceduri
generale de sistem si proceduri specifice;

* colaboreaza cu Serviciul Resurse Umane in probleme de personal, salarizare si centralizarea fondului de
salarii pe locuri de munca, precum si in probleme administrative;

» colaboreaz cu celelalte servicii si sectii de productie din cadrul SC CITADIN SA, in functie de
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problemele operationale aparute;

» colaboreazi cu reprezentantii Primériei Municipiului Iasi, Consiliului Local, Prefecturii Iasi, Consiliului
Judetean lagi, precum si cu alti parteneri institutionali, agenti economici si persoane fizice;

» participd la Imbunététirea sistemului de management al calitatii si a sistemului de control intern
managerial la nivelul compartimentului,

» inregistreaza comenzile ntr-un sistem informatic,asigura procesarea din momentul in care acestea sunt
primite pand In momentul in care este intocmitd factura pentru comanda respectivi;

* intocmirea facturilor pentru productia realizat;

» intocmeste situatiile de lucrari in baza Proceselor Verbale de receptie a lucrarilor semnate si confirmate de
beneficiari;

» intocmeste devize de oferte si devize estimative la solicitarea directiilor din cadrul Primériei Iasi;

» centralizeaza lunar, 1n ordinea cronologici a primirii, Procesele Verbale de receptie a lucririi, functie de
lucrérile executate, cu evidentierea clard a stadiului lucrarilor ( finalizate sau in curs de executie) si verifica
ca adresa de pe Procesul Verbal (stradd, numir / punct de lucru) sa corespundi cu cea din Programul de
lucru zilnic corespunzitor;

* tine evidenta lucrdrilor executate de sectiile de productie pe categorii de activitati;

» urmdreste incadrarea din punct de vedere valoric a productiei realizate pentru Primaria Iasi in sumele
alocate prin actele aditionale la Contractul de prestari servicii si informeaz3 Inginer Sef situatia la zi;

» primeste si pune la dispozitia executantilor proiectele si documentatiile de executie pentru lucrérile
realizate de SC CITADIN SA;

* participd la consilierea eventualelor divergente apirute in derularea contractelor de lucréri in care
societatea are calitatea de prestator;

» extrage indicatorii necesari raportérii cdtre conducerea societitii din productia realizata, pe activitati,
beneficiari si stadiul fizic i valoric al lucrarilor;

» intocmeste evidente si rapoarte privind productia realizats, inclusiv borderoul de realiziri productie;

* participd la receptia lucririlor de reparatii si investitii, atat la receptia preliminaré, cat si la cea finali;

* intocmeste, impreun cu comisiile de receptie, situatiile privind lucrarile de remediere si urmareste,
impreund cu sefii de sectie, realizarea acestora;

» tine evidenta remedierilor in perioada de garantie $i urmireste executarea acestora de citre sectiile de
productie;

* intocmeste informari, referate si alte documente specifice domeniului de activitate;

* urmdreste facturarea si decontarea lucrdrilor, in special in relatia cu Primaria Municipiului Iasi;

5.2 Compartiment Tehnic

Compartimentul Tehnic este subordonat direct Inginerului Sef si este organizat cu personal cu
pregitire specifica activitiii si serviciilor prestate.

Compartimentul colaboreaza cu structurile din cadrul S.C. CITADIN SA, cu AQ/Mediu, Serviciul

Resurse Umane, celelalte structuri interne, precum i cu reprezentantii autorititilor publice si ai partenerilor
institutionali, In functie de problemele specifice activitatii.

5.2.1. Activitatea Compartimentului Tehnic
Atributii
* asigurd organizarea activitatii compartimentului conform dispozitiilor Inginerului Sef si in colaborare cu
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structurile interne si autoritdtile publice relevante.

» aplicd, la nivelul activitatii proprii, cerintele sistemului de management integrat si contribuie la
imbunatitirea acestuia.

» centralizeazi si analizeaza indicatorii de performanta ai activitatii de productie (consumuri, utilaje,
materiale, lucréri), pe toate nivelurile de raportare.

» gestioneaza evidenta documentatiilor tehnico-economice §i urméreste derularea contractelor, investitiilor
si lucrérilor de reparatii.

» elaboreazd propuneri pentru programele de investitii §i fundamenteaza necesarul de cheltuieli de capital, in
corelare cu activitatea societétii.

» asigurd raportarea stadiului lucrérilor de investitii si reparatii, precum si intocmirea datelor statistice
aferente inclusiv pentru programele de reparatii si revizii

» verificd si avizeazd documentele necesare platilor catre furnizorii de utilitati si servicii, in baza
contractelor existente.

+ asigurd intocmirea documentatiilor necesare obtinetii avizelor, acordurilor §i autorizatiilor necesare
desfasuririi activitaii.

+ intocmeste si analizeazd comparativele de consum (materiale, manopera, utilaje, transporturi), in
colaborare cu productia, financiarul i celelalte structuri.

» verifica si valideazi facturi si ordonantéri de plata pentru servicii si utilititi.

» elaboreaza note de fundamentare, puncte de vedere i documente suport pentru deciziile conducerii
(Inginer Sef, CA, AGA).

» verificd consumurile de materiale si resurse la nivelul tuturor structurilor de productie (statii, santiere,
balastierd, mecanizare).

» asigurd corelarea consumurilor si a lucrérilor executate cu documentele justificative si le transmite catre
contabilitate.

» participd la elaborarea bugetului de venituri i cheltuieli al societitii.

» urmdreste corelarea cantitativa si valoricd a lucrérilor executate cu proiectele, contractele si avizele
aprobate.

» verificd documentatiile tehnice privind modificarile de preturi i conditii de executie.

» urmireste procesul de avizare, contractare si finantare a lucririlor de investitii.

» gestioneaza raspunsurile la petitii si sesizdri privind lucrarile executate (ex: carosabil, interventii pe
domeniul public), in relatie directd cu activitatea CITADIN.

* monitorizeaza si analizeaza consumurile de utilitéti si energie la nivelul societatii si elaboreazi necesarul
centralizat.

* coordoneazi si verificd analizele de consum pentru lucrérile executate cétre terti.

* urméreste implementarea masurilor de eficientd energeticd pentru reducerea consumurilor.

» intocmegte raportéri, informari si documente specifice activitatii tehnice.

5.3 Sectia Constructii- Productie Secundari

Sectia Constructii — Productie Secundari este subordonati direct Inginerului Sef, este condusi de
Seful Sectiei Constructii — Productie Secundar3 si colaboreaza cu structurile din cadrul S.C. CITADIN SA
care au atribufii in domeniul sau de activitate.

Sectia are in subordine personal cu pregitire specificd activitatilor gi serviciilor prestate si
desfasoard activititi privind fabricarea mixturilor asfaltice, emulsiilor bituminoase si betonului, lucriri de
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constructie i intretinere a drumurilor, constructii civile, marcaje rutiere si activititi specifice balastierei.
Sectia Constructii — Productie Secundara cuprinde urmétoarele activitéti:

5.3.2 Sector Constructii Civile;

5.3.3 Santier Strizi / Sector Marcaje Rutiere;
5.3.4. Statii asfalt-betoane

5.3.5 Balastiera Cristesti.

5.3.1. Sef Sectie Productie Secundari

Atributii

» colaboreazi cu structurile interne pentru asigurarea resurselor necesare §i buna desfisurare a activititii, in
vederea asigurdrii necesarului de materii prime, materiale, utilaje si fortd de muncs;

* mentine relatia operationald cu institutiile publice relevante (Priméria Iagi, Politia Rutiera, Apele
Roméne), precum si cu partenerii contractuali, agentii economici i persoanele fizice cu care societatea are
relatii de colaborare;

» urméreste respectarea cerintelor de calitate a produselor si lucrarilor (mixturi asfaltice, betoane, emulsii),
precum si respectarea retetelor si tehnologiilor de executie;

* monitorizeaza realizarea indicatorilor de performanta privind productivitatea muncii, calitatea lucrarilor si
termenele de executie, inclusiv refacerea sistemului rutier dupa interventii;

» asigurd utilizarea eficienti a resurselor (fortd de munca, materiale, combustibili, energie) si incadrarea In
consumurile specifice;

+ coordoneaza programarea, lansarea si urmérirea productiei si a lucrérilor, stabilind zilnic sarcinile
formatiilor de lucru;

» repartizeazi lucrdrile pe sectoare si urméreste realizarea acestora in conditii de eficients i continuitate a
activitatii;

» asigurd utilizarea optima a utilajelor si capacititilor de productie, prevenind disfunctionalitatile si timpii
morti;

» verificd zilnic activitatea din teren (santier strizi, sector constructii) si modul de utilizare a fortei de
munca;

* urméreste aprovizionarea ritmic cu materii prime §i materiale, evitdnd blocajele n productie;

» participd la elaborarea documentatiilor tehnico-economice, a planului anual de aprovizionare si a bugetului
de venituri si cheltuieli;

* asigurd aplicarea, la nivelul sectiei, a prevederilor sistemului de management integrat si a controlului
intern managerial, strict in sfera proprie de activitate.

3.3.2. Sector Constructii Civile

Atributii

» este coordonat de Sef Sector Constructii Civile, subordonat Sefului Sectiei Constructii — Productie
Secundari;

» asigurd organizarea activititii sectorului conform dispozitiilor primite de la conducerea sectiei si in
colaborare cu celelalte structuri ale societatii;

» colaboreaza cu mecanizarea, achizitiile, laboratorul CTC, productia, resursele umane si AQ/Mediu pentru
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asigurarea resurselor, calitatii lucrarilor si respectarea procedurilor tehnice;

+ mentine relatia operationald cu beneficiarul principal si alte institutii implicate, in special cu structurile
tehnice ale Municipiului lasi;

* asigurd realizarea lucrarilor la termenele stabilite gi la nivelul de calitate previzut in documentatiile
tehnice;

« urméreste respectarea proceselor tehnologice de executie si utilizarea corecti a materialelor conform
proiectelor sau normativelor aplicabile;

* monitorizeaza utilizarea eficientd a timpului de lucru i respectarea disciplinei in cadrul formatiilor de
lucru;

* organizeazi activitatea in punctele de lucru, verificd permanent stadiul executiei §i intervine pentru
corectarea eventualelor deficiente;

» intocmeste §i transmite situatii privind stadiul fizic al lucrarilor §i realizarea programului de productie
catre compartimentele de specialitate;

» urmdreste intocmirea corectd a documentelor operative (bonuri de materiale, pontaje) si reflectarea fideld a
activitatii desfasurate;

» stabileste zilnic necesarul de utilaje si mijloace auto §i 1l transmite cétre Sectia Mecanizare;

« participa la planificarea zilnica a lucrérilor si informeaza conducerea societitii asupra stadiului acestora;
+ desfisoara activitdti specifice comandamentului de iarnd, in perioada sezonierd, conform planurilor
aprobate;

» asigurd aplicarea, la nivelul sectorului, a legislatiei, contractului colectiv de munci si regulamentelor
interne;

» respectd si asigurd respectarea normelor SSM, SU si de mediu in activitatea desfisurata;

» aplici documentele sistemului de management integrat (calitate, mediu, SSM), precum si ale sistemului de
control intern managerial, in sfera proprie de activitate;

» aplica prevederile privind controlul intern managerial si strategia anticoruptie (SNA), in limitele
atributiilor;

» asigurd respectarea masurilor de protectia mediului, in conformitate cu legislatia si reglementirile
aplicabile, precum si reducerea consumurilor de resurse i a emisiilor de poluanti in activitatea desfasurat;
» participd, in perioada octombrie — martie, la activitatea comandamentului de iarni, sub coordonarea
sefului de comandament, conform planului aprobat.

5.3.3. Santier Strazi / Sector Marcaje Rutiere

Atributii

» sunt coordonate de Seful Santierului Strazi, respectiv Seful Sectorului Marcaje Rutiere, subordonati
Sefului Sectiei Constructii — Productie Secundars;

* organizeaza si desfagoard activitatea gantierului si a sectorului marcaje conform dispozitiilor primite de la
conducerea sectiei, asigurdnd coordonarea formatiilor de lucru;

* colaboreazd cu mecanizarea, productia secundard, laboratorul CTC, achizitiile, compartimentul tehnic si
resursele umane pentru asigurarea resurselor, materialelor si conditiilor necesare executiei lucrarilor,
precum si cu structurile SSM/SU pentru instruirea personalului si asigurarea conditiilor de securitate in
munca;

* mentin relatia operationald cu autorititile relevante (Primaria lasi, Politia Rutierd, Garda de Mediu), in
functie de specificul lucrarilor si conditiile din teren;
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* asigurd realizarea lucrérilor la termenele stabilite si la nivelul de calitate prevazut, cu respectarea
documentatiilor tehnice, proceselor tehnologice si normativelor/standardelor in vigoare;

* organizeaza si transmit documentatiile necesare executiei lucrérilor citre formatiile din subordine;

* monitorizeazi utilizarea eficientd a timpului de lucru si respectarea disciplinei in cadrul activitatii de
santier;

» coordoneazi activitatea n punctele de lucru, verificd permanent executia si intervin pentru corectarea
neconformititilor si asigurarea continuitétii procesului de productie;

« intocmesc si transmit situatii privind stadiul fizic al lucrarilor si realizarea programului de productie;

* urmiresc intocmirea corectd a documentelor operative (bonuri de materiale, pontaje) si corelarea acestora
cu activitatea din teren;

» stabilesc zilnic necesarul de utilaje i mijloace auto si il transmit cétre Sectia Mecanizare;

» participa la planificarea zilnica a activitatii si informeazi conducerea societatii asupra stadiului lucrérilor;
» asigurd organizarea continud a procesului de productie in santier si in sectorul de marcaje;

» desfisoara activitdti specifice in cadrul comandamentului de iarnd, in perioada sezoniers, conform
planurilor aprobate;

» aplicd, la nivelul activitatii proprii, prevederile legale, normele SSM, SU si de mediu, precum si cerintele
sistemului de management integrat si control intern managerial.

5.3.4. Statie asfalt —betoane( mixturi asfaltice, betoane, emulsii bituminoase)
Atributii

Este coordonata de Sef Statii Asfalt-Betoane subordonat Sefului Sectiei Constructii - Productie
Secundara care are urmatoarele atributii:

primeste dispozitii de la Sef Sectie Constructii- Prod. Secundara pe linie de organizarea si desfasurarea
activitatii;

colaboreaza cu Sectia Mecanizare (Sef Sectie, Sef Coloana Auto, Sef Utilaje) privind utilajele si
mijloacele auto necesare in procesul de productie;

colaboreaza cu Laboratorul CTC cu privire la calitatea mixturilor asfaltice,emulsiilor bituminoase,
betoanelor;

colaboreaza cu serviciul Achizitii referitor la necesarul de materiale, unelte si echipament de protectie;
colaboreaza cu Compartimentele Productie/Tehnic privind situatiile de lucrari lunare, consumurile
tehnice;

colaboreaza cu serviciul Resurse Umane pe linie de personal,;

colaboreaza cu responsabilii Sanatate si Securitate in Munca, Situatii de Urgenta — instruiri pe linie de
protectia muncii si PSI a personalului din subordine, vizarea tabelelor pentru echipament de lucru si de
protectie, tabele alimentatie de protectie, conform normativelor in vigoare;

colaboreaza cu AQ/mediu referitor la proceduri tehnice de executie din domeniul sau de activitate,
proceduri generale de sistem, proceduri specifice;

colaboreaza cu celelalte servicii sau compartimente din cadrul SC CITADIN SA, in functie de problemele
care apar in cadrul activitatii;
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coordoneaza activitatea desfasurata in cadrul Statiilor de asfalt, betoane, emulsii bituminoase:

-Prepararea de mixturi asfaltice, emulsii bituminoase, betoane si mortare, conform retetelor autorizate;

-Turnarea prefabricatelor din beton si beton armat la Poligonul de prefabricate;

-Executarea de confectii metalice;

-Rebobinarea si reparatiile executate la electromotoarele din cadrul Productiei Secundare.
verifica si ia masuri de folosire integrala si eficienta a timpului de lucru, precum si respectarea disciplinei
in munca;
raspunde de respectarea proceselor tehnologice la lucrarile de executie, in conformitate cu documentatia
primita;
raspunde de reparatiile curente si capitale la statiile de mixturi,emulsii bituminoase si betoane;
urmareste ca schimbarile de solutie privind materialele din documentatie sa se faca pe baza avizelor
proiectantului si aprobate de conducerea SC CITADIN SA;
intocmeste urmatoarele documente:

-procesul-verbal de reparatii efectuate la statia de mixturi asfaltice, emulsii bituminoase;
-bonuri de consum pentru piesele utilizate la reparatia statiilor;

se ocupa de perfectionarea personalului necesar executarii lucrarilor, selectionarea si promovarea
acestora;
raspunde de recuperarea, refolosirea si gospodarirea rationala a materialelor;
urmareste intocmirea corecta a pontajelor pentru personalul din subordine, care reflecta timpul efectiv
lucrat, conform documentatiilor existente la sectie si a normelor tehnice in vigoare;

In perioada octombrie — martie isi desfasoara activitatea si in cadrul comandamentului de iarna, sub
directa coordonare a sefului de comandament, conform planului de comandament aprobat de directorul
general.

Operatorii statiei au urmatoarele atributii:
sa introduca in calculator reteta admisa de laborator si sa respecte cantitatile prescrise;
sa urmareasca fluxul de productie cu respectarea temperaturilor conform normativelor;
sa asigure alimentarea in flux continuu a predozatorului pentru a nu deregla procesul de fabricatie;
sa transmita sefului statiei orice defectiune aparuta pe fluxul de fabricatie;
sa transmita telefonic la fiecare masina dispecerului temperatura mixturii asfaltice pentru a fi trecuta pe
avizul de insotire a marfii;

sa intocmeasca in caz de necesitate documentele de insotire a marfii , pe care sa fie trecuti parametrii
mixturii asfaltice si datele de transport;

Dispecerul are urmatoarele atributii :

sa preia comenzile de la punctele de lucru si sa emita avizele de insotire a marfii in care sa fie trecuti toti
parametrii mixturii asfaltice, emulsiei bituminoase : temperatura, tip, cantitate, punct de lucru, sef punct
de lucru, ora de plecare;

sa tina evidenta zilnica a cantitatilor livrate in registrele de statie ;
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sa intocmeasca lunar centralizatorul consumurilor de materii prime pentru mixturile asfaltice ,
emulsiile bituminoase pentru raportarea productiei;

sa intocmeasca nota de receptie pentru mixtura asfaltica, emulsia bituminoasa si bonurile de transfer
mixturi asfaltice/emulsii bituminoase catre sefii punctelor de lucru.

5.3.5. Balastiera Cristesti

Atributii

» organizeazi si coordoneazi activitatea balastierei conform dispozitiilor primite de la conducerea societatii
si in corelare cu necesarul de productie; '

« colaboreazi cu achizitiile, productia, resursele umane, SSM/SU si AQ/Mediu pentru asigurarea resurselor,
personalului i respectarea procedurilor tehnice §i de mediu;

« coordoneazi procesele de extractie, transport, sortare si concasare a agregatelor, in functie de necesarul
activititii de productie;

» asiguri utilizarea eficientd si mentinerea in stare de functionare a utilajelor si mijloacelor auto din dotare;
» organizeaz sortarea materialelor pe tipuri si dimensiuni, in functie de cerintele tehnologice i de
productie;

» urmireste realizarea lucrdrilor de intretinere si buna functionare a balastierei;

» intocmeste pontajele personalului din subordine si rapoartele lunare de productie;

« monitorizeazi consumurile si activitatea operationald, in corelare cu cerintele compartimentelor de
productie;

» asigur3 aplicarea, la nivelul activitatii proprii, a legislatiei, normelor SSM, SU si de mediu, precum si a
cerintelor sistemului de management integrat i control intern managerial

5.4 Sectia Mecanizare

Sectia de Mecanizare este condusa de Seful Sectiei Mecanizare, este subordonatd Inginerului Sef si
asiguri necesarul de mijloace auto i utilaje pentru activitatea desfisurati de societate.

Sectia colaboreazi cu structurile din cadrul S.C. CITADIN SA si are in subordine personal cu
pregitire specificd activititii si serviciilor prestate.

Sectia Mecanizare cuprinde urmétoarele activitafi:
5.4.2 Coloana Auto;
5.4.3 Exploatare Utilaje

5.4.1. Sef Sectie Mecanizare

Atributii

« coordoneazi intreaga activitate a sectiei mecanizare, coloana auto, exploatarea utilajelor si personalul
aferent, in vederea realizrii programului de productie;

« organizeaz si programeazi utilizarea mijloacelor de transport si a utilajelor, in colaborare cu santierele,
sectoarele de constructii si productia secundard;

« colaboreazi cu achizitiile pentru asigurarea mijloacelor auto, utilajelor, pieselor de schimb,
combustibilului, echipamentelor de lucru si de protectie, in conformitate cu lista de investitii aprobata si
necesarul sectiei;
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* mentine relatia cu structurile interne §i cu partenerii externi in domeniul mecanizarii;

* urméreste utilizarea eficientd a parcului auto si a utilajelor, precum si incadrarea in normele de consum
pentru combustibili, lubrifianti si alte materiale supuse normérii;

» analizeaza indicatorii de utilizare ai mijloacelor de transport si ai capacititilor de transport si propune
misuri de Imbunitatire a eficientei;

» asigurd mentinerea in stare de functionare a utilajelor si mijloacelor de transport, inclusiv realizarea la
termen a reviziilor i reparatiilor curente;

» coordoneazi activitatea de recuperare si valorificare a pieselor de schimb rezultate din dezmembrarea
mijloacelor de transport i utilajelor, impreund cu comisia desemnata;

« analizeaza incidentele si accidentele tehnice aparute la mijloacele de transport i utilaje, stabileste cauzele
si efectele acestora, dispune méasuri pentru remediere §i prevenire si informeazi conducerea societatii;

» participa la elaborarea planului anual de aprovizionare §i avizeazi normele de consum, planul anual de
revizii si reparatii si documentele emise la nivelul sectiei;

« coordoneazi activitatea personalului din subordine, inclusiv instruirea, evaluarea, selectia, perfectionarea
sl promovarea acestuia;

» particip zilnic la intocmirea programului de lucru si verifica situatiile de lucréri cétre Primirie si terti;

* intocmeste pontajul pentru personalul TESA si auxiliar din subordine si verificd pontajele pentru Coloana
Auto si Exploatare Utilaje, urmérind corelarea acestora cu foile de parcurs, BLM-urile si activitatea reald
din teren;

sverificd periodic foile de parcurs, BLM-urile si pontajele prin efectuarea prezentei la locul de munca si
sesizeaza conducerii societitii eventualele neconcordante;

» elaboreazi fisele de post pentru personalul din subordine si asigura instruirea acestuia cu prevederile
procedurilor SMI si ale instructiunilor de Iucru aplicabile;

» executd alte sarcini dispuse de conducerea societitii;

*in perioada octombrie—martie desfdgoard activitdfi in cadrul comandamentului de iarnd, sub coordonarea
sefului de comandament, conform planului aprobat de Directorul General.

5.4.2. Coloana Auto

Atributii

* organizeaza si coordoneaz activitatea coloanei auto si a personalului aferent, in vederea realizarii
programelor de lucru si a sarcinilor de transport;

* programeaza si repartizeaza zilnic mijloacele auto la punctele de lucru, in colaborare cu santierele,
sectoarele de constructii i productia secundari;

* asigurd colaborarea cu structurile interne pentru desfasurarea activititii in conditii optime;

» colaboreazi cu institutii §i agenti economici cu care societatea are relafii de colaborare in domeniul
transportului auto de mérfuri;

» urméregste exploatarea corectd a mijloacelor de transport, respectiv incércarea la capacitate, respectarea
duratei de functionare, utilizarea traseelor si drumurilor corespunzitoare §i mentinerea sigurantei circulatiei;
» asigurd mentinerea in stare de functionare a parcului auto, inclusiv efectuarea la timp a reviziilor tehnice si
a reparatiilor curente;

» gestioneaza consumurile de carburant si lubrifianti, aprobd alimentérile si analizeaza lunar consumurile
pentru prevenirea supraconsumurilor;

* emite, verifica si semneazi foile de parcurs, urmarind corectitudinea datelor Inscrise si concordanta
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acestora cu activitatea din teren;

ecoordoneazi activitifile privind inscrierea in circulatie, efectuarea ITP si obtinerea autorizatiilor si
licentelor necesare, inclusiv licente ARR, dupé caz;

» participd la selectia conducatorilor auto si coordoneazi activitatea acestora,

- intocmeste si verificd pontajele personalului, corelate cu foile de parcurs §i activitatea efectiva, inclusiv
evidentierea orelor lucrate in conditii de-spor, potrivit Contractului Colectiv de Munca si instructiunilor de
lucru;

» verificd procesele-verbale de receptie a lucririlor si corelarea acestora cu orele de functionare si stationare
inscrise in foile de parcurs;

» asiguri instruirea periodicd a personalului pe linie SSM si SU si intocmeste documentele aferente;

» monitorizeazi functionarea aparatelor tahograf, descarci si arhiveazi datele generate, potrivit ceringelor
legale;

« asigurd respectarea disciplinei muncii, a normelor de circulatie, sigurant, SSM, SU si mediu;

»in perioada octombrie—martie desfasoara activitai in cadrul comandamentului de iarnd, conform planului
aprobat de Directorul General.

5.4.3. Exploatare Utilaje

Atributii

» organizeazi si coordoneaza activitatea sectorului Exploatare Utilaje si a personalului aferent, in vederea
realizarii programului de productie in conditii de calitate si legalitate;

» colaboreazi cu structurile interne pentru planificarea §i desfasurarea activitatii;

» colaboreazi cu institutii si agenti economici cu care societatea are relatii de colaborare, inclusiv pentru
achizitionarea sau Inchirierea de utilaje;

» asigurd programarea si repartizarea utilajelor si a personalului deservent la punctele de lucru, in functie de
necesititile operative;

» mentine evidenta actualizati a utilajelor si a activitaii acestora in sistemele informatice specifice;
urmireste exploatarea corecti a utilajelor si mentinerea acestora in stare optima de funcfionare, inclusiv
realizarea la termen a reviziilor §i reparatiilor;

« verificd respectarea instructiunilor tehnice de exploatare si nu permite utilizarea utilajelor neconforme din
punct de vedere tehnic, de siguranti sau de identificare;

» analizeazi si avizeazi programdrile pentru reparatii planificate si intretinere preventiva si urmareste
realizarea acestora,

« emite foile de comanda citre Atelierul Mecanic si urmareste circuitul acestora pan la finalizarea
lucrarilor;

« monitorizeazi aparitia defectiunilor repetate si informeazi Seful Sectiei Mecanizare in vederea ludrii
mdsurilor necesare;

» nu admite utilizarea utilajelor care nu au efectuate la termen lucrérile de intretinere preventiva si reparatiile
planificate scadente;

« emite BLM-uri pentru utilaje, stabileste necesarul de carburant in functie de programul de lucru si
urmaregte corectitudinea datelor inscrise;

« urmireste consumurile de combustibil, materiale si energie pentru fiecare utilaj si asigurd incadrarea in
normele stabilite;

« asigurd utilizarea eficienti a resurselor, valorificarea materialelor recuperabile si gospodarirea judicioasa a
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bunurilor materiale;

* intocmeste si verifica pontajele personalului, corelate cu activitatea efectiva si documentele operative;

» verificd concordanta intre BLM-uri, procesele-verbale de receptie, situatiile de lucrari si activitatea
confirmatd la punctele de lucru;

» intocmeste referate de necesitate si propuneri de casare pentru utilaje, obiecte de inventar si mijloace fixe
uzate;

* ia masuri pentru functionarea utilajelor, masinilor si instalatiilor in conditii de siguranta pentru personalul
de deservire;

» urméreste si raspunde de recuperarea daunelor produse de salariatii din subordine;

» asigurd instruirea personalului din subordine conform cerintelor sistemului de management integrat si ale
instructiunilor de lucru;

* in perioada octombrie—martie desfiigoard activititi in cadrul comandamentului de iarnd, conform planului
aprobat de Directorul General.

5.5. Atelier Mecanic

Atelierul Mecanic este coordonat de Seful Atelierului Mecanic, subordonat Inginerului Sef, si
asigurd organizarea i urmdrirea proceselor de mentenantd preventiva si corectiva, respectiv intretinere si
reparatii, pentru autovehiculele si utilajele aflate in proprietatea S.C. CITADIN SA.

Atributii

* organizeazd, Indruma si controleaza activitatea Atelierului Mecanic i a personalului din subordine, in
vederea realizirii lucrarilor de intretinere i reparatii la termenele stabilite;

» colaboreazd cu Coloana Auto si Exploatare Utilaje pentru executarea lucrérilor de intretinere si reparatii la
mijloacele auto si utilajele societatii;

« colaboreaza cu Serviciul Achizitii pentru asigurarea pieselor de schimb, echipamentelor de lucru si de
protectie si a materialelor necesare;

» colaboreazi cu structurile interne — Productie, Tehnic, Resurse Umane, SSM/SU, AQ/Mediu — pentru
desfasurarea activitatii in conditii corespunzitoare;

* colaboreazi cu institutii §i agenti economici cu care societatea are relatii de colaborare;

» asigurd respectarea disciplinei muncii §i a normelor interne aplicabile;

* organizeazi activitatea personalului de intretinere a parcului auto si a utilajelor, in vederea mentinerii unei
stari tehnice corespunzitoare a autovehiculelor, utilajelor si remorcilor auto;

« asigurd luarea méasurilor stabilite pentru pregétirea activitétii in cadrul comandamentului de iarna;

» urmareste indeplinirea sarcinilor privind efectuarea lucrarilor de intretinere conform comenzilor lansate;

* ia mésuri pentru indeplinirea sarcinilor de muncé de citre personalul din subordine i raporteaza operativ
Inginerului Sef stadiul realizérilor;

* urmareste si raspunde de recuperarea daunelor produse de salariatii din subordine;

» receptioneazi autovehiculele si utilajele aflate in Intretinere si nu admite receptia mijloacelor de transport,
utilajelor sau remorcilor care nu indeplinesc conditiile tehnice necesare;

» rispunde de corectitudinea completarii foilor de comanda si a documentelor prin care se evidentiazi
lucrarile de intretinere si reparatii;

* participa la procesul de selectie a mecanicilor auto;

« intocmeste pontajele pentru personalul din subordine;

« avizeazi centralizatorul productiei;
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« intocmeste documentele specifice activititii: fise de constatare tehnica, referate de necesitate pentru piese,
bonuri de consum, situatia deseurilor rezultate si procese-verbale de predare a deseurilor;

* in perioada octombrie—martie desfdsoara activititi in cadrul comandamentului de iarn3, conform planului
aprobat de Directorul General

CAPITOLUL VI - ACTIVITATI AFLATE iN SUBORDINEA CONTABIL SEF

Activititile aflate in subordinea Contabilului-sef sunt organizate prin Compartimentul Contabilitate
si Compartimentul Financiar, cu personal de specialitate, si asigura gestionarea integrati a evidentei
economico-financiare a S.C. CITADIN SA.

Aceste activitdfi se desfdsoard cu respectarea legislatiei financiar-contabile si fiscale, a
reglementirilor privind bugetul de venituri si cheltuieli, controtul intern managerial, precum si a
procedurilor si regulamentelor interne aplicabile.

Activitdtile aflate In subordinea Contabilului-gef sunt:
6.1. Compartiment Contabilitate;
6.2. Compartiment Financiar.

6.1. Compartiment Contabilitate

Atributii

*inregistrarea operatiunilor prin casi ;

*Intocmirea registrului de casa ;

sverificarea respectdrii disciplinei de casi ;

stransmiterea automatd din casa de marcat, a fiecirui bon fiscal la ANAF

eretineri pentru garantii materiale / suplimentare gestionari si a altor drepturi salariale;

surmdrire §i recuperare sume necuvenite;

eurmdrire retragere garantii pt. gestionarii plecati;

-trimitere extrase de cont pt. sume necuvenite si garantii neridicate si pregitire dosare pt. juridic.
contabilizarea facturilor de leasing si calculul diferentelor de curs valutar;

*cvaluarea lunari a creantelor tinute in valuti

scompletarea si transmiterea declaratiilor de monitorizare a creantelor;

contabilizarea imobilizérilor corporale si necorporale si a investitiilor;

evalorificarea inventarelor de imobilizari corporale si necorporale;

sintocmirea jurnalelor de cumpériri de la furnizori de materiale si furnizori de investitii ;
sevidenta intrarilor i iesirilor materialelor aflate in custodie;

stransmiterea copiilor proceselor verbale de predare-primire intriri custodie §i transmiterea ciitre Biroul
Contabilitate al Municipiului Iasi;

valorificarea inventarelor materialelor aflate in custodie;

*punctaj fige de gestiune custodie cu Biroul Contabilitate al Municipiului Iasi;

stransmiterea punctajelor trimestriale (sau ori de céte ori este necesar), privitoare la patrimoniul public si
privat al Municipiului Iagi.

scontabilizarea materiilor, materialelor inclusiv a celor de natura obiectelor de inventar :
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sevidenta facturilor de materiale, obiecte de inventar ,prestéri servicii furnizori de materiale
sverificarea ca toate facturile sa aibd “bun de platd” de la compartimentele functionale, precum si
aprobarea cheltuielii de cétre persoanele avizate;

sevidenta consumurile de materiale, obiecte de inventar §i BCF-uri;

sefectuare punctaje trimestriale (sau ori de céte ori este necesar) cu gestionarii de materiale si obiecte de
inventar privind intrarile si iesirile din gestiune;

sevidenta descércarii de gestiune a vanzdirilor de materiale;

scasarea/declasarea mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar;

svalorificarea inventarelor pentru materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe,timbre postale, BCF-uri si
imobilizari necorporale;

sefectuarea inventarierii generale la timp si contabilizarea diferentelor rezultate in urma inventarierii;
scontabilizarea echipamentului de lucru.

*Intocmirea si verificarea balantelor de verificare a conturilor sintetice si analitice ;

sintocmirea §i transmiterea lunar a declaratiei de TVA;

sintocmirea §i transmiterea lunar a declaratiei recapitulative privind livrarile/achizitiile/prestarile
intracomunitare;

sintocmirea si transmiterea lunar a declaratiei informative privind livrarile/prestérile si achizitiile
efectuate pe teritoriul national,

«intocmirea situatiilor financiare §i raportarilor contabile trimestriale, semestriale §i anuale,conform
prevederilor legale ;

Intocmirea si transmiterea trimestrial/semestrial/anual a declaratiei privind guvernanta corporativi a
intreprinderilor publice;

*intocmirea §i transmiterea lunard a declaratiei D406-SAF-T

sinregistrare cheltuieli salariale conform centralizator salarii si declaratiei privind obligatiile de plata a
contributiilor salariale ( D112 ). Evidentierea salariilor necuvenite, sume in rosu, avansuri, concedii de
odihna,salarii neridicate, retineri salariale.

sumareste indeplinirea obligatiei suplimentare data de legea 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap in urma comunicarii de la compartimentul Resurse Umane a
numarului mediu scriptic lunar, precum si informarea privind intrari/iesiri a persoanelor cu handicap
intocmeste declaratii privind obligatiile de plata la bugetul de stat, bugetul local, bugetul asigurarilor
sociale ( D100).

sintocmirea si verificarea balantelor de verificare a conturilor sintetice si analitice

srespectarea si aplicarea tuturor cerintelor / criteriilor de introducere si validare a documentelor

justificative pentru declaratia informativa D406;

6.2. Compartiment Financiar

Atributii

sinregistrarea si verificarea zilnica a extraselor de banca si Trezorerie: incasari, plati si transferuri;i
sintocmire ordine de plati in aplicatiile dedicate pentru: furnizori, salarii, garantii gestionari,institutiile
statului;

sintocmire si depunere in banci a borderoului cu bilete la ordin cand este cazul;

sintocmire documentatie necesara pentru deschiderea si inchiderea de conturi in banci;
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~intocmire documentatie pentru esalonarea contributiilor salariale, impozit pe profit si TVA;

everificarea deciziilor de impunere ANAF, intocmirea referatului de trecere pe cheltuieli si verificare
fisa ANAF;

*intocmirea lunara a situatiei platilor TVA in vederea depunerii declaratiei D300;

~evidenta impozitelor locale ( Iasi si Cristesti ) : verificarea si inregistrarea deciziilor de impunere ,
transmiterea reevaluarii fiscale, verificare concordanta dintre unitatii noastre a mijloacelor fixe cu
evidentele Primariei lasi si Primariei Cristesti; deplasarea la DGEFPL ori de céte ori este cazul;
~inregistrarea in afara bilanfului a garantiilor sub forma de CEC sau Bilet la Ordin : evidenta garantiilor,
restituirea lor i verificarea registrului jurnal in partidd simpli;

~constituie garantii de buna executie conform incasarilor (conturi in afara bilantului );

- inregistrarea politelor de asigurare CASCO si RCA din contractual anual; inregistrarea politele de
asigurari de viata de grup si asigurari de raspundere civila administrator si membri CA.

srezervarea de numerar in BRD pentru salarii, modificare documente In functie de schimbarile intervenite
in organizarea unitatii,

*cvidenta popririlor pentru angajatii societitii gi transmiterea acesteia la Serv. Resurse Umane in vederea
retinerii pe statul de plata; _

*inregistrarea politelor de asigurare CASCO si RCA din contractual anual; inregistrarea politele de
asigurari de viata de grup si asigurari de raspundere civila administrator si membri CA;

»descdrcarea, convertirea, verificarea, arhivarea facturilor de furnizori din spatiul virtual e-Factura in
programul Smartis in dosarul e-Factura furnizori;

scolectarea documentelor de la furnizorii de prestari servicii si atasarea lor in spatele e-Factura care este
singurul document pe baza ciruia se face inregistrarea in baza de date;

sintocmire Registrul e-Factura cu numere de inregistrare date dupi descircarea din SPV;

*inregistrare in Smartis a facturilor de prestiri servicii furnizori : verificare daci documentele contin
toate semnéturile, contract/comanda, referat, datd scadentd, viza “bun de platd”;

everificare la ANAF, in Registrul persoanelor impozabile care aplica sistemul TVA la incasare, daci
furnizorii de servicii aplicd TVA la incasare;

erezervarea de numerar in BRD pentru salarii, modificare documente in functie de schimbarile intervenite
in organizarea unitétii;

ecvidenta popririlor pentru angajatii societitii si transmiterea acesteia la Serv. Resurse Umane in vederea
retinerii pe statul de plata;

edescércarea, convertirea, verificarea, arhivarea facturilor de furnizori din spatiul virtual e-Factura in
programul Smartis in dosarul e-Factura furnizori;

scolectarea documentelor de la furnizorii de prestari servicii si atasarea lor in spatele e-Factura care este
singurul document pe baza ciruia se face inregistrarea in baza de date;

sintocmire Registrul e-Factura cu numere de inregistrare date dupi descircarea din SPV;

sinregistrare in Smartis a facturilor de prestari servicii furnizori : verificare daci documentele contin
toate semndturile, contract/comandd, referat, datd scadentd, viza “bun de plati”;

everificare la ANAF, in Registrul persoanelor impozabile care aplica sistemul TVA la incasare, daci
furnizorii de servicii aplicd TVA la incasare;

einregistrare cheltuieli in avans: abonamente presi si licente, roviniete ;
einregistrare facturi de prestari servicii terfi, Primaria Iasi si Directiile subordonate Primériei si
transmitere in RO-efactura ;
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saplicare facturilor de prestéri servicii clienti data scadent si penalitati conform contract;

sintocmire facturi de avansuri prestéri servicii, storno avansuri pentru restituirea sumelor cétre client cAnd
este cazul;

sintocmire centralizator partial de productie; verificare borderou productie si Inregistrare investitii in curs
de executie, productie nefacturata si productia neterminata ;

sincircarea si transmiterea facturilor de prestéri servicii clienti terti in spatiul virtual e-Factura;

sverificare jurnal de cumparéri in vederea intocmirii declaratiei de TVA, D300;

sverificare jurnal de vanzari in vederea intocmirii declaratiei de TVA D300;

sintocmire situatia scadentelor facturilor de prestéri servicii furnizori;

sintocmire situatia scadentelor facturilor de prestéri servicii clienti;

sefectuare punctaje periodice cu furnizorii de servicii i de materiale si transmitere extrase de cont prin
postd sau in format electronic; tine evidenta, verificé si rdspunde extraselor de cont furnizori primite;
scfectuare inventarierea anuala a furnizorilor;

sefectuare de punctaje cu clientii, transmitere extrase de cont si opereaza eventualele corectii;

sanual efectueaza inventarierea creantelor fata de terti;

sinregistrarea efectelor de plata furnizori si de incasare clienti;

scalculare penalitdti pentru facturile incasate dupa data scadentei, notificé clientii si intocmeste facturile
de penalitit;

scalculare penalitdti pentru facturile incasate dupa data scadentei de la Primaria Iasi si Directiile
subordonate acesteia;

sintocmire dosare pentru clientii neincasati si transmitere catre Serviciul Juridic pentru actionare in
instant&;

*in timpul comandamentului de iarnd calculeaza taxa de deszépezire si face inregistrarea contabila,
intocmeste lunar si transmite declaratia cétre AN.R.S.C.;

Anual transmite citre A.N.R.S.C. situatiile financiare si balanta de verificare la 31 decembrie;
selaborare proiect Buget de Venituri si Cheltuieli in baza notelor de fundamentare primite de la sefii de
structuri, precum si Nota de fundamentare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli si le transmite catre
Primaria Iasi;

sefectuare executie trimestriala BVC si elaborare raport privind executia BVC - pe care le inainteazi
Consiliului de Administratie;

satunci cand este cazul, efectueaza Rectificarea Bugetului de Venituri si Cheltuieli, elaboreaza Nota de

fundamentare privind rectificarea bugetului si le transmite Primariei lasi.

saplica contabilitate de gestiune la clasa de consumuri si cheltuieli aferente facturilor de vanzari;
eintocmire situatie rezultat net pe sectii si situatie cheltuieli de gestiune directe i indirecte (mecanizare,
strdzi, constructii, cheltuieli generale, balastierd) si repartizare ore pe sectii ( masini si utilaje);
scentralizeazd i analizeazi contabilitatea de gestiune: cheltuielile directe, indirecte si generale de
administratie pe fiecare centru de cost (sectii si sectoare de activitate), in vederea stabilirii cotelor de
cheltuieli indirecte necesare pentru intocmirea preturilor de productie;

sintocmeste anual referate cu situatia penalitétilor, soldurilor restante a partenerilor care au calitatea atit
de clienti cét si de furnizori;

«intocmeste listele cu GBE in vederea deblocarii de catre Primaria Iasi;

intocmeste NC 4 la bilant - analiza rezultatului din exploatare;

ecalculeaza Indicator Rata de retentie clienti pentru AMEPIP;
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sintroduce parteneri noi in Smartis, valideaza contractele de prestari servicii clienti;
easigura secretariatul Comisiei de inventariere generala - verificare dosare comisii de inventariere si
intocmire proces-verbal de inventariere generala;

CAPITOLUL VII - ACTIVITATI iN SUBORDINEA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

7.1 Compartiment Audit Intern
7.1.1. Dispozitii generale
(1) Activitatea de audit public intern din cadrul S.C. CITADIN S.A. se desfisoari in conformitate cu:

- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicat;

- Normele generale privind exercitarea auditului public intern, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor;
- OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativi a Intreprinderilor publice, completati;

- Standardele de control intern managerial (SCIM);

- Carta auditului intern a S.C. CITADIN S.A.;

- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare.

(2) Auditul public intern reprezinti activitatea functional independenti gi obiectiva, de asigurare si
consiliere, conceputi sa adauge valoare si sa imbundtiteasca activititile societitii, conform art. 2 lit. a) din
Legea nr. 672/2002.

(3) Activitatea de audit public intern se exercitd asupra tuturor structurilor, proceselor, activititilor,
operatiunilor §i sistemelor din cadrul S.C. CITADIN S.A., inclusiv asupra sistemului de control intern
managerial.

7.1.2. Misiunea auditului public intern
(1) Misiunea auditului public intern este de a contribui la imbunititirea managementului societitii prin:

- consolidarea proceselor decizionale;

- optimizarea utilizarii resurselor;

- intdrirea mecanismelor de control intern;

- sprijinirea unei guvernante responsabile, transparente si eficiente;

- evaluarea §i imbunétdfirea proceselor de management al riscurilor, controlului §i guvernantei.

(2) Auditul intern furnizeazi conducerii i Consiliului de Administratie o asigurare rezonabild privind:

- legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor;

- eficienta, eficacitatea §i economicitatea activititilor;

- functionarea adecvati a sistemelor de control intern;

- existenta si functionarea mecanismelor de prevenire a fraudelor si neregulilor.

7.1.3. Principiile activititii de audit public intern
Activitatea de audit public intern se desfasoars in baza urmétoarelor principii fundamentale, mentionate in
cadrul articolului 21 / Legea 672/2002, republicat, privind auditul public intern:

a) Independenti. Auditul intern este independent functional si organizatoric fatd de conducerea executiva,
fiind subordonat direct Consiliului de Administratie, conform art. 50 din OUG nr.109 /2011 alin 2-4;

b) Obiectivitate. Auditorii interni isi exercitd atributiile cu impartialitate, fird prejudeciti sau influente
externe si trebuie sd evite conflictele de interese;
¢) Profesionalism. Auditorii interni actioneazd cu competenta profesionald, diligentd si responsabilitate, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

d) Confidentialitate. Auditorii interni pastreazi confidentialitatea informatiilor obtinute in timpul
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misiunilor, cu exceptia situatiilor prevazute de lege.

e) Integritate. Auditorii interni respect cele mai Inalte standarde etice, evitdnd orice situatie care ar putea
afecta credibilitatea activitatii de audit.

7.1.4. Independenta compartimentului de auditului public intern

(1) Compartimentul de audit public intern este organizat distinct in cadrul S.C. CITADIN S.A. si se
subordoneazi functional Consiliului de Administratie si administrativ Directorului General.

(2) Independenta functionali presupune:

- libertatea auditorilor de a planifica, desfisura si raporta activitatea fara ingerinte;

- acces direct la Consiliul de Administratie;

- aprobarea de citre CA a planului multianual, planului anual, raportului anual si resurselor necesare.
(3) Conducerea nu poate interveni in:

- stabilirea obiectivelor misiunilor;

- metodologia utilizati;

- formularea constatérilor, concluziilor i recomandirilor;

- continutul rapoartelor de audit.

(4) Auditorii interni nu pot primi sarcini care le afecteazi independenta sau obiectivitatea.

7.1.5. Interdictia de a desfasura activitiiti operative

(1) Conform art. 22 alin. (3) din Legea nr. 672/2002, auditorii interni nu pot desfisura activititi
operative, precum:

- elaborarea sau aprobarea procedurilor operationale ale societétii;

- exercitarea atributiilor de control intern managerial (sa elaboreze proceduri SCIM pentru alte
compartimente, sa elaboreze proceduri SCIM pentru societate, sd implementeze controale interne, si fie
membru in comisia SCIM, s gestioneze riscurile societétii, si completeze registrul de riscuri al altor
compartimente, sd elaboreze raportul anual SCIM al societitii),

- participarea la activitati de executie sau decizie;

- gestionarea resurselor sau coordonarea activitétilor operative.

(2) Auditorii interni nu pot audita activitafi in care au fost implicati in ultimii 3 ani.

(3) Auditorii interni nu pot fi implicati in proiectarea sau implementarea sistemelor pe care ulterior le vor
audita.

7.1.6. Etica si conduita profesionali

(1) Auditorii interni respectd Codul etic al auditorului intern, parte integranta a Normelor generale privind
exercitarea activitatii de audit public intern — HG 1086 / 2013.

(2) Auditorii interni au obligatia de a declara:

- conflictele de interese;

- situatiile care pot afecta obiectivitatea.

(3) Auditorii interni au obligatia de a se abtine de la misiuni in care exista riscul afectarii obiectivitatii.
7.1.7. Atributiile Compartimentului de Audit Public Intern

Compartimentul de audit public intern are urmétoarele atributii principale:

7.1.7.1. Atributii privind cadrul normativ si documentele de referinti:

a) elaboreazi, actualizeaza si supune aprobdrii Consiliului de Administratie Carta auditului intern,
documentul fundamental care defineste misiunea, autoritatea si responsabilititile auditului intern;

b) elaboreazi si actualizeazi normele metodologice interne privind exercitarea auditului public intern in
cadrul societétii, cu avizul Serviciului de Audit Public Intern — Municipiul lasi;
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c) elaboreaza si actualizeazi procedurile operationale specifice activititii de audit public intern;

d) elaboreazi si implementeazi Programul de Asigurare si imbunititire a Calititii (PAIC), care
include:

- metodologia de elaborare a programului;

- planul de actiune;

- raportul de monitorizare;

- evaludri interne si externe ale calititii.

7.1.7.2. Atributii privind planificarea auditului:

a) elaboreazi planul multianual de audit public intern (4 ani), pe baza evaluirii riscurilor;

b) elaboreazi planul anual de audit public intern, fundamentat pe analiza riscurilor, prioritiile societatii
si resursele disponibile;

¢) supune planurile spre avizare Consiliului de Administratie;

d) actualizeazi planul anual si/ multianual in functie de modificarile intervenite in activitatea societatii sau
in mediul de risc.

1.1.7.3. Atributii privind desfisurarea misiunilor de audit

a) efectueazi misiuni de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar si
control sunt transparente si conforme cu principiile de legalitate, regularitate, economicitate, eficients si
eficacitate;

b) evalueazi sistemul de control intern managerial (SCIM), in conformitate cu Normele generale privind
exercitarea auditului public intern — HG 1086/ 2013;

¢) efectueazd misiuni dispuse de UCAAPI sau de structurile ierarhic superioare (SAPI — Municipiul Iasi),
conform procedurilor specifice;

d) desfdgoard misiuni ad-hoc, neincluse in planul anual de activitate, pe baza unui ordin de serviciu insotit
de o nota justificativa, aprobatd de Consiliu de Administratie.

7.1.7.4. Atributii privind raportarea

a) intocmeste rapoarte de audit public intern pentru fiecare misiune, care includ:

- constatérile i recomandarile;

- concluziile;

Structurile auditate au obligatia de a transmite Compartimentului de Audit Public Intern planul de actiune
pentru implementarea recomandarilor, in termen de 15 zile de la primirea raportului de audit. Rapoartele de
audit sunt supuse spre avizare Consiliului de Administratie al SC CITADIN SA — IASI.

b) raporteazi periodic (semestrial) Consiliului de Administratie situatia implementirii recomandarilor;
¢) raporteaza Consiliului de Administratie cu privire la Programul de Asigurare si imbunatatire a Calitatii
Activitafii de Audit Public Intern aferent anului precedent;

d) elaboreaza anual raportul privind activitatea din anul precedent si il transmite Consiliului de
Administratie, n formatul si conform cerintelor previzute de UCAAPI.

¢) transmite cétre SAPI — Municipiul Iasi:

- recomanddrile neinsusite de Consiliul de Administratie;

- raportul anual de activitate;

- planul de actiune si stadiul implementérii recomandarilor din rapoartele de evaluare a activititii
compartimentului de audit public intern al SC CITADIN SA;

- alte documente solicitate.

7.1.7.5. Atributii privind monitorizarea recomanddrilor:

a) monitorizeaza implementarea recomanddrilor formulate in rapoartele de audit;
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b) informeazi conducerea societiii asupra stadiului implementirii;

¢) intocmeste rapoarte de follow-up si situatii sintetice privind progresul implementérii.

7.1.7.6. Atributii privind prevenirea neregulilor §i raportarea acestora

a) raporteazi neregulile si iregularititile identificate in termen de 3 zile de la constatare;

b) sesizeazi conducerea si, dupa caz, autoritafile competente, in situatia suspiciunilor de frauds, conform
legislatiei;

¢) contribuie la evaluarea sistemelor de prevenire a coruptiei, atunci cand este solicitat.

7.1.8. Tipuri de misiuni de audit public intern

Auditul public intern furnizeaza servicii de asigurare si consiliere, dupd cum urmeaza:

7.1.8.1. Servicii de asigurare

a) Audit de regularitate - examineaza actiunile cu impact financiar, verificand respectarea principiilor,
regulilor si procedurilor aplicabile.

b) Audit de performanta - evalueazi daca activitatile, programele si obiectivele sunt proiectate gi
implementate eficient, eficace gi economic.

¢) Audit de sistem - analizeazi in profunzime sistemele de conducere si control intern, identificand
deficiente si formuldnd recomandéri.

d) Audit al tehnologiei informatiei - evalueaza securitatea, integritatea, disponibilitatea i eficienta
sistemelor informatice.

7.1.8.2. Servicii de consiliere

a) Misiuni de consiliere formalizate - planificate in cadrul planului anual si desfigurate conform
metodologiei specifice.

b) Misiuni de consiliere informale - participarea la comitete, grupuri de lucru, proiecte sau schimburi de
informatii.

¢) Misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale - participarea in echipe constituite pentru reluarea
activitatilor in caz de fortd majord sau evenimente exceptionale.

d) Asistentd privind aplicarea corectd a legislatiei, reglementérilor interne si standardelor, prin clarificari,
explicatii i sprijin acordat structurilor functionale, férd asumarea responsabilititilor manageriale.
7.1.8.3. Misiuni de urmairire a stadiului implementirii recomandarilor (follow — up).

7.1.8.4. Misiuni de audit public intern ad-hoc, de asigurare sau consiliere.

7.1.9. Planificarea activititii de audit public intern

(1) Planificarea se bazeaza pe evaluarea riscurilor, analiza proceselor, obiectivelor strategice si prioritatilor
societatii.

(2) Planul anual de audit public intern include:

- misiunile de audit de asigurare planificate pe baza evaluarii riscurilor;

- misiunile de consiliere formalizate;

- misiunile dispuse de UCAAPI/SAPI, in mésura in care sunt comunicate;

- misiunile ad-hoc, pentru care se alocé resurse i care se introduc ulterior In plan dupé aprobarea
notei justificative de cétre Consiliul de Administratie;

- activitatile de follow-up privind implementarea recomandérilor formulate in misiunile anterioare;
- activitatile de pregétire profesional ale auditorilor interni (minimum 15 zile anual), conform
cerintelor legale si necesitatilor de dezvoltare profesionali,

- resursele necesare desfagurarii activitifii de audit public intern, respectiv numaérul de auditori
disponibili, numérul total de zile de audit si distribuirea acestora pe misiuni, activitati de follow-up, misiuni
ad-hoc, misiuni dispuse de UCAAPI/SAPI, pregitire profesionald i activitdti administrative.
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(3) Orice modificare a planului anual se aproba de Consiliul de Administratie.

7.1.10. Raportarea activitiitii de audit public intern

(1) Compartimentul de audit public intern raporteazi:

- functional catre Consiliul de Administratie;

- administrativ citre Directorul General.

(2) Raportarea functionald include:

avizarea planului multianual;

avizarea planului anual;

avizarea rapoartelor de audit;

avizarea raportului anual;

avizarea raportului PAIC pentru anul predcedent.

aprobarea resurselor necesare.

(3) Raportarea administrativa include:

documente administrative (deplasiri, deconturi etc.);

planul de pregitire profesionali;

procedurile de selectie si angajare;

evaluarea anuali profesionald a auditorilor interni, intocmiti de coordonatorul compartimentului si
aprobata de Directorul General, conform normelor generale de exercitare a activititii de audit public
intern.

7.1.11. Monitorizarea implementirii recomandirilor

(1) Compartimentul de audit public intern monitorizeazi implementarea recomandirilor formulate in
rapoartele de audit.Monitorizarea se realizeaz3 prin:

- solicitarea de dovezi;

- verificari periodice;

- discutii cu responsabilii;

- rapoarte de follow-up.

(2) Rezultatele monitorizarii sunt comunicate conducerii si Consiliului de Administratie.

7.1.12. Drepturile Compartimentului de Audit Public Intern

Compartimentul de audit public intern beneficiazi de urmitoarele drepturi, necesare exercitirii activititii in
conditii de independenta si eficienti:

7.1.12.1. Dreptul de acces la informatii

a) acces liber i neingradit la toate documentele, datele, informatiile si sistemele relevante pentru misiunea
de audit, indiferent de suportul acestora;

b) acces la documentele justificative intocmite in toate compartimentele societitii;

¢) acces la inregistrérile contabile, situatiile financiare si documentele de sintezi elaborate de
departamentele financiar si contabilitate;

d) acces la sistemele informatice, aplicatiile si bazele de date ale societatii.

7.1.12.2. Dreptul de comunicare

a) dreptul de a solicita explicatii, clarificari si informatii suplimentare de la personalul societitii;

b) dreptul de a participa, in calitate de observator, la sedinte, comisii sau grupuri de lucru relevante pentru
activitatea de audit.

7.1.12.3. Dreptul de raportare directi

a) dreptul de a raporta direct Consiliului de Administratie, fira intermedierea conducerii executive;

b) dreptul de a sesiza SAPI — Municipiul Iasi in situatiile prevazute de lege.

VVVVYVY

YVVVY
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7.1.12.4. Dreptul de formare profesionala

a) participarea la programe de perfectionare profesionald, cursuri, seminare §i instruiri;

b) acces la resurse profesionale, standarde, ghiduri si metodologii.

7.1.13. Obligatiile Compartimentului de Audit Public Intern

Compartimentul de audit public intern are urmétoarele obligatii:

7.1.13.1. Obligatii profesionale:

a) respectarea legislatiei aplicabile;

b)exercitarea activitdtii cu profesionalism, obiectivitate si integritate;

d) declararea conflictelor de interese si abtinerea de la misiuni Tn astfel de situatii.

7.1.13.2. Obligatii privind documentarea:

a) intocmirea dosarelor de audit pentru fiecare misiune;

b) péstrarea documentelor de audit pentru o perioada de minimum 5 ani, conform normelor generale de
audit;

7.1.13.3. Obligatii privind raportarea

a) transmiterea rapoartelor de audit citre Consiliul de Administratie;

b) transmiterea documentelor obligatorii citre SAPI — Municipiul Iasi si Curtea de Conturi;

¢) raportarea neregulilor in termenul legal de 3 zile;

d) raportarea anuala a activitatii de audit public intern.

7.1.14. Relatiile functionale si organizatorice

7.1.14.1. Relatia cu Consiliul de Administratie

Compartimentul de audit public intern se subordoneazi functional Consiliului de Administratie, care:
- avizeaza planurile de audit;

- avizeazd rapoartele de audit;

- avizarea raportul PAIC

- aprobé resursele necesare;

- primeste raportarile periodice privind activitatea de audit (semestriale gi anuale).

Consiliul de Administratie avizeaza rapoartele de audit si raportul PAIC, firi a interveni in
continutul profesional al acestora.

7.1.14.2. Relatia cu Directorul General

Compartimentul de audit public intern se subordoneazd administrativ Directorului General, in ceea ce
priveste:

- documentele administrative (deplasari, deconturi etc.);

- planul de pregitire profesionald;

- procedurile de selectie si angajare.

Directorul General nu poate interveni in continutul rapoartelor de audit, in metodologia utilizatd sau in
concluziile auditorilor.

7.1.14.3. Relatia cu structurile societitii

Toate compartimentele societatii au obligatia de a:

- pune la dispozitia auditorilor toate informatiile solicitate;

- coopera in desfasurarea misiunilor;

- implementa recomandérile formulate in rapoartele de audit;

- desemna responsabili pentru implementarea recomandaérilor.
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7.1.14.4. Relatia cu structurile externe

Compartimentul de audit public intern colaboreazi cu: _

- Serviciul de Audit Public Intern — Municipiul Iasi, structurd ierarhic superioari in domeniul auditului
public intern, fatd de care are obligatii de raportare si transmitere a documentelor previzute de lege;

- Curtea de Conturi, in cadrul misiunilor de audit extern desfisurate la nivelul societitii, prin furnizarea de
documente si informatii solicitate;

- auditorii externi ai societitii;

- alte structuri de audit sau control previzute de lege.

7.1.135. Responsabilititile Compartimentului de Audit Public Intern

Compartimentul de audit public intern rispunde de:

a) organizarea i desfisurarea activititilor de audit in conformitate cu legislatia si standardele aplicabile;
b) aplicarea corectd a procedurilor interne i a metodologiei de audit;

¢) respectarea normelor de securitate, sdnétate in munca si protectia mediului;

d) aplicarea documentelor sistemului de management integrat (calitate, mediu, SSM);

e) aplicarea documentelor SCIM si a Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA);

f) mentinerea unui nivel ridicat de profesionalism si integritate;

g) asigurarea calitatii activitatii de audit prin implementarea PAIC.

7.1.16. Accesul la informatii si documente

(1) Auditorii interni au acces nelimitat la toate documentele, datele si informatiile necesare desfasurarii
misiunilor.

(2) Nici o structurd a societdtii nu poate refuza sau limita accesul auditorilor la informatii.

(3) Auditorii pot solicita copii, extrase, rapoarte, situatii sau orice alte documente relevante.

(4) Auditorii pot solicita expertizi externd, atunci cind este necesar, cu aprobarea Consiliului de
Administratie.

7.1.17. Dispozitii finale

(1) Prezentul capitol privind activitatea de audit public intern face parte integrantii din Regulamentul de
Organizare si Functionare al S.C. CITADIN S.A.

(2) Orice modificare a prezentului capitol se realizeazi cu avizul Compartimentului de Audit Public Intern
si aprobarea Directorului General al SC CITADIN SA IASIL

(3) Prevederile prezentului document se completeaza cu legislatia in vigoare privind auditul public intern,
guvernanta corporativi si controlul intern managerial.

(4) in cazul aparitiei unor modificari legislative, prevederile prezentului document se actualizeazi in mod
corespunzator.
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ACTUALIZARI

Nr. | Sinteza actualizarii Versiunea | Data

Crt. curenta

1 Actualizare conform organigramei din 29.05.2023( s-au | 6 29.03.2024
modificat denumiri de functii, compartimente noi)

2 Actualizare conform organigramei si statului de functii | 7 29.04.2025
decizia 56/27.06.2024

3 Actualizare conform organigramei si statului de functii | 8 2506.2026
decizia 6/02.03.2026




