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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Societatea de Administrare a Participatiilor n Energie — S.A. (denumitd in continuare
prescurtat ,,SAPE S.A.”) a fost infiintatd In temeiul Hotérarii de Guvern nr.203/2014 privind
modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 85/2013 pentru aprobarea strategiei de
privatizare prin oferta publicd de majorare a capitalului social prin aport de capital privat al
Societdtii Comerciale de Distributie si Furnizare a Energiei Electrice "Electrica" - S.A. Bucuresti,
ca persoani juridici romana, avand forma juridici de societate pe actiuni. Incepand cu data de
10.01.2018, SAPE S.A. este organizata 1n sistem dualist si isi desfasoara activitatea in conformitate
cu dispozitiile legale In materie, capitalul social fiind detinut in intregime de statul roman, in calitate
de actionar unic, reprezentat de Ministerul Energiei.

SAPE S.A. este inmatriculatd la Registrul Comertului de pe langd Tribunalul Bucuresti,
avand numarul de Inregistrare J40/5394/07.05.2014.

Obiectul principal de activitate al Societatii, in conformitate cu Clasificarea Activitatilor din
Economia Nationald, este: (a) Domeniul principal de activitate: CAEN 702 - Activitati de
consultantd in management. (b) Obiectul principal de activitate: CAEN 7022 - Activitdti de
consultanta pentru afaceri $i management.

In conformitate cu legislatia in vigoare si cu Actul Constitutiv, SAPE S.A. poate desfasura
complementar si alte activitati secundare, respectiv:

e CAEN 3514 - Comercializarea de energie electrica;

o CAEN 6420 - Activitati ale holdingurilor;

e CAEN 6430 - Fonduri mutuale si alte entitati financiare similare;

o CAEN 4646 - Comert cu ridicata al produselor farmaceutice;

e CAEN 4773 - Comert cu amanuntul al produselor farmaceutice, in magazine specializate;

e CAEN 4774 - Comert cu amanuntul al articolelor medicale si ortopedice, in magazine
specializate;

e CAEN 4651 — Comert cu ridicata al calculatoarelor, echipamentelor periferice si software-ului;

e CAEN 4652 — Comert cu ridicata de componente si echipamente electronice si de
telecomunicatii;

e CAEN 4690 — Comert cu ridicata nespecializat;

e CAEN 4791 — Comert cu amanuntul prin intermediul caselor de comenzi sau prin Internet;

e CAEN 4675 — Comert cu ridicata al produselor chimice;

e CAEN 4671 — Comert cu ridicata al combustibililor solizi, lichizi si gazosi si al produselor
derivate;

e CAEN 4612 — Intermedieri in comertul cu combustibili, minereuri, metale si produse chimice
pentru industrie.
e CAEN 3511 — Productia energiei electrice.
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CAPITOLUL Il STRUCTURA ORGANIZATORICA A SOCIETATII

Conform Organigramei aprobata prin Decizia Directoratului SAPE S.A. nr. 265/09.12.2020,
Directoratul SAPE S.A. are in subordine urmatoarele structuri:

SERVICIUL MONITORIZARE POSTPRIVATIZARE
SERVICIUL ADMINISTRARE PARTICIPATII S| MANDATE
SERVICIUL INVESTITII SI CONSULTANTA PROIECTE
DIRECTIA ECONOMICA

1. SERVICIUL CONTABILITATE SI BUGET

2. BIROUL COMERCIAL

3. BIROUL ADMINISTRATIV

SERVICIUL CONTENCIOS SI AVIZARE JURIDICA
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
COMPARTIMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA
CABINET DIRECTORAT

AUDIT PUBLIC INTERN

CONTROL FINANICAR DE GESTIUNE

CONTROL MANAGERIAL INTERN

COMPARTIMENTUL PENTRU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

COw>

rRe—Iemm

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE
ENTITATILOR ORGANIZATORICE
AFLATE TN SUBORDINEA DIRECTORATULUI SAPE S.A.

A. Serviciul Monitorizare Postprivatizare
Serviciul Monitorizare Postprivatizare este direct subordonat Directoratului SAPE S.A. si se
afld in directa coordonare si raspundere a acestuia.

Serviciul Monitorizare Postprivatizare se organizeaza si se Incadreaza cu personal in
conformitate cu organigrama societdtii aprobata de conducere si statul de functii al societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitdtile salariatilor din cadrul Serviciului Monitorizare
Postprivatizare sunt stabilite prin contractele individuale de munca si fisele posturilor, ce constituie
anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A..

(1) Atributii de baza:

a) monitorizarea modului de indeplinire a obligatiilor postprivatizare asumate de investitor prin
contractele de privatizare incheiate de “Electrica”- S.A. in calitate de Vanzator si Enel S.p.A./
Enel Investment Holding B.V. in calitate de Cumpdratori, pentru Filiala de Distributie si
Furnizare a Energiei Electrice Electrica Muntenia Sud S.A., pentru Filiala de Distributie si
Furnizare a Energiei Electrice Electrica Dobrogea S.A., pentru Filiala de Distributie si Furnizare
a Energiei Electrice Electrica Banat S.A. si urmareste actualizarea tuturor modificarilor
referitoare la aceste contracte de privatizare;
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b) elaborarea rapoartelor trimestriale, conform HG nr. 881/2004, privind Contractele de Privatizare
si transmiterea acestora Ministerului Energiei /D.G.P.A.P.S.E.;

C) gestionarea documentelor produse de SMP dar si a celor depuse in cadrul procedurilor arbitrale,
izvorate din contractele de privatizare si derulate la Curtea de Arbitraj International de la Paris;
colaborarea cu departamentele de specialitate din cadrul SAPE S.A., pentru monitorizarea
litigiilor nationale ale societatilor carora li se aplicd prevederile Contractelor de Privatizare;

d) asigura corespondenta, in limba engleza, cu Secretariatul ICC Paris, cu privire la situatiile
administrative in procedurile arbitrale internationale derulate la ICC Paris, daca este cazul;

e) avizeaza, prin semnare, documentele intocmite de Serviciul Monitorizare Postprivatizare;

f) fac parte din comisiile de inventariere anuala prin decizia Directoratului SAPE S.A;

g) elaboreaza si transmite, catre Directoratul SAPE S.A., rapoarte trimestriale cu privire la
activitatea depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului;

(2) Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne
Serviciul Monitorizare Postprivatizare indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin
urmatoarele norme si reglementari interne in vigoare:

a) Actul Constitutiv al SAPE S.A;

b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
c) Regulamentul Directoratului SAPE S.A.;

d) Regulamentul Intern al SAPE S.A;

e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisele posturilor.

(3) Alte atributii delegate de Directorat
Alte atributii permanente sau temporare stabilite in sarcina sa prin Decizii ale Directoratului
si/sau fisele posturilor.

(4) Responsabilitati:

— salariatii care ocupd posturi in cadrul acestei entitdti organizatorice raspund de modul in care
aduc la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite
acestel entitati organizatorice de catre seful ierarhic superior si Directoratul societdtii, in limitele
prevazute de lege;

— salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul de insusire
a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.

(5) Relatii ierarhice si de subordonare
Relatii ierarhice de subordonare: Directorat.

Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.

Relatii de colaborare externe: societdtile la care SAPE S.A. detine participatii, rezultate din
contractele de Privatizare, Ministerul Energiei, Camera Internationald de Comert Paris, consultantii
juridici cu care SAPE S.A. a avut sau urmeaza sa incheie contracte de consultanta si care o sa fie
derulate de personalul din cadrul SMP.
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(6) Delegarea de competenta

Seful Serviciului Monitorizare Postprivatizare va fi inlocuit, pe perioada concediului de odihna,
de catre o persoana din cadrul serviciului, careia i-au fost delegate atributii in acest sens prin fisa
postului.

B. Serviciul Administrare Participatii si Mandate

Serviciul Administrare Participatii si Mandate este direct subordonat Directoratului SAPE S.A.
si se afld in directa coordonare si raspundere a acestuia.

Serviciul Administrare Participatii si Mandate se organizeaza si se incadreaza cu personal in
conformitate cu organigrama societdtii aprobata de conducere si statul de functii al societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Serviciului Administrare
Participatii si Mandate sunt stabilite prin contractele individuale de munca si fisele posturilor, ce
constituie anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A..

(7) Atributii de baza:
- administrarea participatiilor societatilor la care SAPE S.A. detine actiuni prin mandatele
acordate reprezentantilor SAPE S.A. in AGA acestor societati;
- monitorizarea duratei mandatelor persoanelor nominalizate de catre SAPE S.A. in cadrul
Consiliilor de Administratie la societdtile la care SAPE S.A. detine un pachet suficient de actiuni
pentru a putea numi unul sau mai multi administratori;
- propune Directoratului societdtii acordarea de mandate (de reprezentare) reprezentantilor
SAPE S.A. in AGA, la societitile la care SAPE S.A. detine actiuni, in baza unei note de
fundamentare privind modalitatea de vot, intocmita ca urmare a analizdrii punctelor de vedere
emise de structurile implicate;

— transmite documentatia primita, referitoare la subiectele de pe ordinea de zi a
convocatoarelor primite de la toate societatile unde SAPE detine participatii, catre directiile si
serviciile de specialitate din cadrul SAPE, in vederea obtinerii unor puncte de vedere clare in
ceea ce priveste subiectele ce vor fi dezbatute in AGA societatilor unde SAPE detine participatii;
— analizeaza materialele transmise pentru AGA societdtilor in care SAPE detine actiuni si,
tinand cont de punctele de vedere emise de catre directiile si serviciile de specialitate din cadrul
SAPE S.A., elaboreaza notele cu propunerile de mandatare pentru reprezentantii SAPE S.A. in
AGA acestor societati;

— elaboreaza, in acord cu Regulamentul privind eficientizarea administrarii participatiilor
SAPE S.A., aprobat prin Decizia nr.271/2018, documentele necesare in vederea nominalizarii
s numirii membrilor propusi de citre SAPE in Consiliile de Administratie la societatile la care
SAPE detine un pachet suficient de actiuni pentru a putea numi unul sau mai multi
administratori,

— elaboreaza procurile speciale pentru reprezentantii SAPE in AGA societatilor in care SAPE
detine actiuni si completeaza Registrul de Mandate acordate de SAPE pentru reprezentantii
societatii in sedintele Adunarilor Generale ale Actionarilor societatilor la care SAPE detine
participatii;

— depune procurile in original, la sediul societatii care a convocat sedinta, in conformitate cu
termenele stabilite prin Legea societdtilor nr. 31/1990, republicatd, cu completdrile si
modificarile ulterioare sau Actul Constitutiv al Societatii la care se organizeaza AGA;
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— monitorizeaza evolutia structurii actionariatului la societatile la care SAPE S.A. are calitatea
de actionar;

— elaboreaza rapoarte, note, analize privind activitatea societatilor la care SAPE detine actiuni,
la solicitarea sefilor ierarhici superiori;

— organizeaza activitatea de pastrare a documentelor aferente activitatii serviciului si arhivarea
ulterioara a acestora, conform legislatiei in vigoare, precum si a documentelor primite spre
rezolvare si lucrate la nivelul serviciului;

— alte atributii permanente sau temporare primite de la Seful Serviciului SAPM si/sau stabilite
in sarcina sa prin Decizii ale Directoratului si/sau Fisa de Post, conform legislatiei aplicabile in
vigoare.

- avizeaza, prin semnare, documentele intocmite de Serviciul Administrare Participatii si
Mandate;

- elaboreaza si transmite, catre Directoratul SAPE S.A., rapoarte trimestriale cu privire la
activitatea depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului.

(8) Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:
Serviciul Administrare Participatii si Mandate indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin
urmatoarele norme si reglementari interne in vigoare:

a) Actul Constitutiv al SAPE S.A;

b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
c) Regulamentul Directoratului SAPE S.A.;

d) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;

e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisele posturilor.

(9) Alte atributii delegate de Directorat:
Alte atributii permanente sau temporare stabilite in sarcina sa prin Decizii ale Directoratului si/sau
fisele posturilor.

(10) Responsabilititi:

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care aduc
laindeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite acestei
entitati organizatorice de catre seful ierarhic superior si Directoratul societatii, in limitele prevazute
de lege;

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul de insusire
a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.

(11) Relatii ierarhice si de subordonare:
Relatii ierarhice de subordonare: Directoratul SAPE S.A.

Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.

Relatii de colaborare externe: societatile la care SAPE S.A. detine participatii, persoanele
nominalizate de SAPE S.A. in Consiliile de Administratie ale societatilor din portofoliu,
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Ministerul Energiei, consultantii cu care SAPE S.A. are incheiate contracte de consultanta, aflate
n derularea personalului din cadrul SAPM.

(12) Delegarea de competent:i:

Seful Serviciului Administrare Participatii si Mandate va fi inlocuit, pe perioada concediului de
odihna, de cétre o persoand din cadrul serviciului, careia i-au fost delegate atributii in acest sens
prin fisa postului.

C. Serviciul Investitii si Consultanta Proiecte

Serviciul Investitii si Consultantd Proiecte este direct subordonat Directoratului SAPE S.A.
si se afld in directa coordonare si raspundere a acestuia.

Serviciul Investitii si Consultantd Proiecte se organizeaza si se incadreazad cu personal in
conformitate cu organigrama societdtii aprobata de conducere si statul de functii al societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Serviciul Investitii si
Consultanta Proiecte sunt stabilite prin contractele individuale de munca si fisele posturilor, ce
constituie anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A.

(1) Atributiile Serviciului Investitii si Consultanta Proiecte sunt urmatoarele:

- gestionarea si optimizarea portofoliului de proiecte al societdtii in baza strategiilor de
investitii aprobate de catre conducerea SAPE SA.

- initierea dezvoltarii de noi proiecte si servicii pentru cresterea profitului societétii,

- monitorizarea continud a pietelor relevante direct si prin intermediul agentiilor de cercetare
specializate, atunci cand este cazul,

- dezvoltarea de strategii si programe comerciale personalizate bazate pe cercetari si
perspective locale/nationale;

- initierea si coordonarea studiilor de piatd pentru identificarea oportunitatilor de investitie;

- participd la elaborarea analizelor, rapoartelor etc., privind performantele economico-
financiare ale SAPE SA;

- analizeaza cadrul legal incident, national si European, pentru domeniul propriu de activitate;

- participd si raspunde de planificarea strategica a SAPE SA in functie de analiza situatiei
existente realizatad printr-un set de indicatori (resurse necesare, factori interesati, obtinute
prin instrumente de analiza) si acolo unde este cazul prin studii de piata specifice;

- intocmeste documentatia aferentd procedurilor de achizitii pentru domeniul propriu de
activitate;

- realizeaza Nota de fundamentare si intocmeste planul de investitii al societatii (impreuna cu
celelalte departamente ale societatii, in conformitate cu deciziile forurilor);

- identificd si analizeaza fiecare propunerile de investitii de la actionariat si Directorat;

- identificd oportunitati de investitii la nivel national si international;

- face propuneri de eficientizare a investitiilor sau proiectelor de investitii in curs;

- stabileste si monitorizeazd fluxul proiectelor de investitii prin analiza bugetelor,
calendarelor si resurselor umane implicate in acestea (analiza componentei economico-
de lucru (GL)/echipelor de proiect (EP), a gradului de implicare/responsabilitate al
membrilor GP);

- gestioneaza resursele proiectului de investitii astfel incat acestea sa fie achizitionate in mod
eficient iar proiectul sa fie implementat la timp, In limita bugetului si respectand
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specificatiile din documentele initiatoare (studii de fezabilitate, analize financiare/tehnice,
etc);

- monitorizeaza progresul proiectului- prin intermediul si cu Coordonatorul grupului de lucru
aferent proiectului, astfel incat problemele de implementare sa fie identificate cat mai curand
iar solutiile adecvate sa fie puse in aplicate Tn timp util;

- monitorizeaza respectarea prevederilor legale cu privire la proiectele de investitii;

- coordoneaza elaborarea punctelor de vedere 1n aria de competentd, la solicitarea organelor
statutare si entitatilor organizatorice;

- participa la negocieri in limita mandatului acordat;

- participd in echipe de proiect prin decizia Directoratului SAPE S.A.;

- coordoneaza activitatea membrilor echipei de proiect/de suport/grupurilor de lucru aferente
prestarii serviciilor de consultantd, de catre SAPE S.A., pentru contractanti/beneficiari;

- monitorizeazd activitatea echipelor de proiect/grupurilor de lucru constituite la nivelul
SAPE S.A. pentru proiectele investitionale ale SAPE S.A.;

- coordoneaza elaborarea strategiilor care permit dezvoltarea pe termen lung a societétii;

- coordoneaza identificarea, preanalizarea proiectelor de investitii ale SAPE S.A.;

- coordoneaza activitatea de atragere a fondurilor europene necesare finantarii proiectelor
SAPE S.A., incluzand activitatea de elaborare a documentatia necesare si/sau de supervizare
a documentatiei elaborare de consultanti externi;

- coordoneaza activitatea de identificare, preanalizare, ofertare a serviciilor de consultanta
prestate  de SAPE S.A. pentru contractanti/beneficiari, in scopul indeplinirii obiectului
principal de activitate al societatii;

- asigura consultanta de specialitate la cererea Directoratului, conform activitatii specifice
entitatii organizatorice;

- coordoneaza si monitorizeaza contractele de consultanta incheiate de SAPE S.A. cu terti;

- propune subcontractarea anumitor servicii de consultanta in domenii de specialitate pe care
SAPE S.A. nu le poate acoperi;

- avizeaza plata pentru contractele aflate in monitorizarea serviciului;

- propune Directoratului, Consiliului de Supraveghere, Adunarii Generale a Actionarilor
contractarea serviciilor de consultantd pentru realizarea proiectelor proprii sau contractelor
de consultanta oferite tertilor de catre SAPE S.A.

- participd la cursuri de pregatire profesionald in domeniul sdu de activitate;

- alte atributii permanente sau temporare stabilite in sarcina sa prin Decizii ale Directoratului
si/sau Fisa Postului, conform legislatiei aplicabile in vigoare.

(2) Competente:
Raspunde de modul in care duce la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile din fisa
postului si orice alte sarcini trasate.

(3) Responsabilititi:
raspunde de derularea activitatilor necesare pentru realizarea politicii, strategiei si
obiectivelor economico-financiare ale Societatii in domeniul propriu de activitate;

- réspunde de asigurarea echilibrului ﬁnanciar la nivelul Societétii prin previzionarea si
pozitiv;

- raspunde de identificarea nevoilor de consultanta si/sau suport extern pentru realizarea
si/sau actualizarea strategiei corporative si investitionale, inclusiv proiectiile financiare,
intocmind termenii de referintd pentru acestea;

- raspunde de realitatea si corectitudinea analizelor si rapoartelor intocmite;
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- raspunde de realizarea calitativa si la termen a atributiilor ce 1i revin si de exercitarea
competentelor acordate;

- raspunde de informarile facute conducerii S.A.P.E. S.A. si a celor care sunt transmise
forurilor superioare, conform competentelor;

- semneaza documentele aferente Serviciului Investitii si Consultanta Proiecte;

(4) Relatii cu alte entitati/institutii:
Relatii ierarhice de subordonare: Directoratul SAPE S.A.
Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.

(5) Delegarea de competent:

Seful Serviciului Investitii si Consultanta Proiecte este inlocuit, in perioada concediului de
odihna, de catre o persoana din cadrul serviciului, céreia i-au fost delegate atributii In acest sens
prin fisa postului.

D. Directia Economica

Directia Economica este direct subordonata Directoratului SAPE S.A. si se afla in directa
coordonare si raspundere a acestuia.

Directia Economica se organizeaza si se Incadreazd cu personal in conformitate cu
organigrama societatii aprobata de conducere si statul de functii al societatii.

Directia Economica se organizeazd conform organigramei societdtii si are in componentd
urmatoarele structuri:

1. Serviciul Contabilitate si Buget
2. Biroul Comercial
3. Biroul Administrativ

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Directiei Economice sunt
stabilite prin contractele individuale de munca si fisele posturilor ce constituie anexe la acestea,
precum si prin Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A..

Atributiile Directorului Directiei Economice sunt urmatoarele:
Tn domeniul economic:

a) planificarea, organizarea, conducerea, coordonarea si controlul activitatii directiei;

b) gestionarea resurselor financiare, umane, materiale si informationale aferente structurilor
organizatorice pe care le are in subordine, cu incadrarea in BVC-ul aprobat;

c) elaborarea propunerilor privind strategia de dezvoltare pentru structurile organizatorice pe care
le are in subordine si asigurarea aplicarii acestei strategii;

d) coordonarea activitatii de elaborare a fiselor posturilor pentru structurile organizatorice pe care
le are Tn subordine;

e) coordonarea implementarii si aplicarii sistemului de control managerial/managementul riscului
pentru structurile organizatorice pe care le are in subordine;

f) coordonarea activitatii de evaluare periodica si aprobarea calificativelor pentru personalul din
structurile organizatorice pe care le are in subordine;
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g) coordonarea fluxului informational din cadrul activitatii proprii, corelat cu sistemul informational
al societatii;

h) coordonarea fundamentarii, elabordrii si propunerii spre aprobare a bugetului de venituri si
cheltuieli al societatii, defalcarea acestuia pe trimestre si urmarirea executiei acestuia;

1) coordonarea intocmirii situatiilor financiare pentru SAPE S.A, in conformitate cu normele
metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

J) coordonarea urmaririi obtinerii de profit si propunerea repartizarii acestuia pe destinatiile legale;
k) coordonarea asigurarii resurselor financiare necesare rambursarii creditelor angajate, daca este
cazul;

I) coordonarea constituirii de provizioane pentru deprecierea imobilizarilor corporale si
necorporale si ale imobilizarilor financiare;

m) coordonarea gestionarii si incheierii contractelor de audit extern;

n) coordonarea determinarii drepturilor salariale nete ale angajatilor cu contracte individuale de
munca, a drepturile aferente contractului de mandat si a conexelor aferente acestor drepturi;

0) coordonarea elaborarii si depunerii declaratiilor prevazute de lege, aferente drepturilor de natura
salariala si asimilate acestora;

p) coordonarea fundamentarii, negocierii, angajarii si deruldrii contractelor de depozite bancare
constituite;

r) planificarea, defalcarea si urmarirea fondurilor interne si externe necesare lucrarilor de investitii,
daca este cazul;

S) participarea la negocierea si finantarea unor proiecte de investitii;

s) coordonarea gestionarii si actualizarii permanente a situatiei existente si de perspectiva a
datoriilor si creantelor societatii, precum si elaborarea de masuri in vederea elimindrii/recuperarii
acestora;

t) organizarea controlului financiar preventiv;

t) coordonarea activitdtii de inventariere anuald a patrimoniului.

Tn domeniul comercial:

a) coordonarea activitatii biroului comercial, atat in ceea ce priveste activitatea comerciala, cat si
activitatea de achizitii desfasurata de societate;

b) vizarea strategiei de contractare si a programului anual al achizitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

C) coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

d) coordonarea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in procedura
privind activitatea de achizitii si vanzari din cadrul societdtii, in vigoare;

e) coordonarea aplicarii si finalizarii procedurilor comerciale de atribuire, in conformitate cu
procedura privind activitatea de achizitii si vanzari din cadrul societatii, in vigoare;

f) coordonarea realizarii achizitiilor directe, in conformitate cu procedura privind activitatea de
achizitii In vigoare;

g) vizarea contractelor/acordurilor cadru incheiate Tn cadrul Biroului Comercial;

h) coordonarea constituirii si pastrarea dosarului achizitiei.

Tn domeniul administrativ:
a) coordonarea activitatilor Biroului Administrativ;

b) vizarea, corectarea si completarea intregii documentatii a biroului;
c) transmiterea sarcinilor de serviciu de la Directorat/Consiliul de Supraveghere;
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d) atribuirea sarcinilor de serviciu conform Actului Constitutiv SAPE S.A., Regulamentului
Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A., Regulamentului Directoratului SAPE S.A.,
Regulamentului intern SAPE S.A., fisei postului.

D.1. Serviciul Contabilitate si Buget

Serviciul Contabilitate si Buget este direct subordonat Directorului Economic si
Directoratului SAPE S.A. si se afld in directa coordonare si raspundere a acestora.

Serviciul Contabilitate si Buget se organizeaza si se incadreazd cu personal in conformitate
cu organigrama societatii aprobatd de conducere si statul de functii al societétii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Serviciului Contabilitate
si Buget sunt stabilite prin contractele individuale de munca si fisele posturilor, ce constituie anexe
la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A..

(1). Atributii de baza:

a) planificarea intocmirii politicilor contabile la nivelul societatii;

b) organizarea si asigurarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor la nivelul societatii;

C) organizarea si asigurarea contabilitatii imobilizarilor corporale si necorporale, a
imobilizarilor in curs, precum si a materialelor si a obiectelor de inventar;

d) organizarea si asigurarea contabilitdtii aferente raporturilor contractuale cu clientii si
furnizorii  societatii;

e) analizarea si validarea balantei de verificare analitica si sintetica a societatii;

f) intocmirea si verificarea situatiilor financiare pentru SAPE S.A., conform normelor
Ministerului Finantelor Publice;

g) intocmirea situatiei ajustdrilor si a provizioanelor;

h) intocmirea documentatiilor necesare pentru achizitia serviciilor de audit financiar extern
individual si consolidat, daca este cazul, a documentatiilor de achizitie a serviciului de
reevaluare elementelor patrimoniale si pentru efectuarea altor expertize economice;

i) nominalizarea personalului din cadrul directiei pentru acordarea vizei de control financiar
preventiv;

J) organizarea, pregdtirea si participarea la efectuarea inventarierii anuale;

K) inregistrarea in evidentele de publicitate imobiliara a imobilelor pentru care au fost obtinute
certificate de atestare a dreptului de proprietate pentru SAPE S.A;

I) participarea la receptia mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor
consumabile;

m) elaborarea documentelor necesare pentru majorarea capitalului social, fie cu valoarea
terenurilor pentru care au fost obtinute certificate de atestare a dreptului de proprietate, fie cu
alte valori;

n) elaborarea documentelor privind miscarile patrimoniale, respectiv vanzarea — cumpararea,
concesionarea — inchirierea de spatii construite, terenuri sau bunuri catre/de la terti;

0) elaborarea documentelor necesare pentru scoaterea din functiune si casarea mijloacelor fixe
amortizate/neamortizate integral si casarea obiectelor de inventar si a imobilizarilor
necorporale detinute de SAPE S.A.;

p) participarea in comisiile de licitatie, cand este cazul;

q) asigurarea arhivarii, pastrarii si difuzarii tuturor metodologiilor si procedurilor elaborate;

r) aplicarea sistemului de control managerial/managementul riscului n domeniul propriu de
activitate;
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s) indeplinirea altor sarcini primite de la Directoratul societatii si de la Directorul Directiei;

t) urmarirea disponibilitatilor banesti inregistrate de societate, precum si miscarea acestora in
conturile bancare;

u) emiterea documentelor de incasari si plati pentru operatiunile efectuate prin conturile bancare
ale societatii,

V) acordarea avansurilor spre decontare, precum si verificarea deconturilor privind cheltuielile
din cadrul societatii;

X) derularea raporturilor contractuale cu bancile interne;

y) efectuarea platilor aferente drepturilor de natura salariala si a celor asimilate acestora;

z) calcularea si virarea sumelor retinute din drepturile salariale, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare sau cu hotdrarile instantelor judecatoresti;

aa) restituirea garantiilor materiale in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

bb) intocmirea documentatiei necesare pentru efectuarea platilor pentru impozite si taxe;

cc) intocmirea declaratiilor privind obligatiile de plata la bugetul de stat;

dd) intocmirea notei privind repartizarea profitului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

ee) efectuarea controlului financiar preventiv, potrivit competentelor acordate;

ff) analiza sintetica si analitica a evidentei drepturilor banesti ale salariatilor, a intocmirii notelor
contabile;

gg) intocmirea centralizatorului si a statului drepturilor salariale acordate lunar, intocmirea
declaratiilor privind drepturile salariale si conexele aferente salariilor;

hh) inregistrarea in evidenta contabilda a drepturilor si obligatiilor aferente indemnizatiilor
Directoratului, Consiliului de Supraveghere;

i) inregistrarea in evidenta contabild a tichetelor de masa, a voucherelor de vacanta, cand este
cazul;

jI) acordarea drepturilor conform certificatelor medicale;

kk) eliberarea adeverintelor de venit salariatilor, la cererea acestora sau la cererea organelor
judecatoresti, cu inscrierea legala a sumelor;

Il) asigurarea evidentei, circulatiei si arhivarii documentelor interne, in conformitate cu
reglementarile si procedurile in vigoare;

mm) elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli, aferent societatii, in baza
propunerilor transmise de catre entitatile organizatorice din cadrul societatii si inaintarea
lui spre aprobare;

nn) repartizarea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat pe trimestre;

00) Urmadrirea, verificarea, controlul executiei BVC la nivelul societatii;

pp) urmarirea executiei BVC si raportarea asupra incadrarii in indicatorii aprobati.

(2) Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:

Serviciul Contabilitate si Buget indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin urmatoarele
norme si reglementari interne in vigoare:

a) Actul Constitutiv al SAPE S.A.;

b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
¢) Regulamentul Directoratului SAPE S.A.;

d) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;

e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisele posturilor.
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(3) Alte atributii delegate de Directorat

Alte atributii permanente sau temporare stabilite in sarcina sa prin Decizii ale Directoratului
si/sau fisele posturilor.

(4) Relatii ierarhice si de subordonare

Relatii ierarhice de subordonare: Directorul Directiei Economice, Directorat.
Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.
Relatii de colaborare/subordonare externe: -

(5) Delegarea de competenta

Seful Serviciului Contabilitate si Buget va fi inlocuit, pe perioada cat lipseste, de catre o persoana
din cadrul serviciului, careia i-au fost delegate atributii in acest sens prin fisa postului.

(13) Competentele Sefului Serviciului Contabilitate si Buget sunt urmitoarele:

a) avizeaza prin semnare documentele intocmite de Serviciul Contabilitate si Buget;

b) reprezinta societatea, pe baza de mandat sau delegare de competent, ori de cate ori este cazul;
) inlocuieste Directorul Directiei Economice pe perioada cat acesta lipseste.

(14) Responsabilitatile Sefului Serviciului Contabilitate si Buget sunt urmitoarele:

a) raspunde de modul de ducere la indeplinire, la termenele stabilite, a tuturor atributiunilor de
serviciu din fisa postului si de orice alte sarcini primite de la seful ierarhic superior;

b) raspunde de modul de insusire si de aplicare a legislatiei in vigoare;

C) 1si insuseste si respectd prevederile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern/Managerial al entitatilor publice.

(15) Responsabilitati entitate organizatorica:

d) - salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care
aduc la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini
atribuite aceste1 entitati organizatorice de catre seful ierarhic superior si Directoratul societatii,
in limitele prevazute de lege;

e) - salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul de
insusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.

D.2. Biroul Comercial

Biroul Comercial este direct subordonat Directorului Economic si Directoratului SAPE S.A. si
se afld in directa coordonare si raspundere a acestora.

Biroul Comercial se organizeaza si se incadreaza cu personal in conformitate cu organigrama
societdtii aprobata de conducere.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Biroului Comercial sunt
stabilite prin contractele individuale de munca si fisele posturilor ce constituie anexe la acestea,
precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A..
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(1) Atributii de baza in activitatea Biroului Comercial:

A. Activitatea de achizitii din cadrul Biroului Comercial consta in:

a)
b)

c)
d)

f)
9)
h)
i)
j)
K)
1)

elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de -celelalte
compartimente ale SAPE S.A., programului anual al achizitiilor;

centralizarea, din punct de vedere cantitativ si valoric, a necesarelor anuale solicitate si
primite de la entitatile organizatorice din cadrul SAPE S.A., care vor sta la baza intocmirii
Programului anual de achizitii;

elaborarea sau, dupd caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire si
a documentelor-suport pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
pregatirea documentelor preliminare care stau la baza demararii procedurilor de incheiere a
contractelor de achizitie produse si servicii (strategia de contractare, obtinerea caietelor de
sarcini/specificatiilor tehnice, acolo unde este cazul);

aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, in conformitate cu procedura privind
activitatea de achizitii in vigoare;

realizarea achizitiilor directe, in conformitate cu procedura privind activitatea de achizitii in
vigoare;

participarea in cadrul activitdtii comisiilor de evaluare a ofertelor primite in derularea
procedurilor de achizitie, desemnate la nivel de societate;

realizarea si pastrarea dosarului achizitiei;

asigurarea evidentei contractelor de achizitii produse, servicii si lucrari;

coordonarea si gestionarea activitatilor de incheiere, actualizare si reziliere a contractelor de
achizitii, acolo unde este numit derulator de contract;

elaborarea contractelor tip de achizitii, la nivelul societétii;

elaborarea si transmiterea, catre Directoratul SAPE S.A., de rapoarte trimestriale, cu privire
la activitatea depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului;

Activitatea comerciala din cadrul Biroului Comercial consti in:

a)

b)
c)
d)
e)

identificd si analizeaza cerintele clientilor referitoare la produs, prin analiza tendintelor
pietei (analiza pret platforma SICAP) si prin analiza cererilor de oferta de la client;
analizeaza relevanta cererilor de produs;

asigura comunicarea si intalnirea cu clientii si distribuitorii;

analizeaza cererile de oferta si propune acceptarea/ respingerea acestora;

transmite oferta de produs catre client;

in cazul respingerii ofertei de pret, se comunica clientului motivul respingerii acesteia;
negociaza incheierea contractului/ acceptarea comenzii;

stabileste conditiile de platd si modalitatea de livrare;

analizeaza incheierea contractelor pe baza necesarelor de produse solicitate de la clientii
care au Incheiat contracte anterioare cu SAPE S.A. si a ofertelor de produs acceptate de
potentialii clienti;

comunica clientului situatiile aparute si se stabileste de comun acord cu acesta solutia pentru
indeplinirea, in continuare, a cerintelor contractuale;

stabileste necesarul de produse (in tara, intracomunitar, extracomunitar) pe cantitate, tip
produs, ambalaj si transmiterea acestuia persoanei/persoanelor cu atributii de achizitor;

in cazul in care, conform contractului Incheiat cu clientul, societatea trebuie sd angajeze
transportul, se informeaza persoana/persoanele cu atributii de achizitor despre necesitatea
angajarii mijlocului de transport, oferind detalii referitoare la: cantitatea de livrat, adresa de
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destinatie (de descarcare) a marfii, clasificarea produsului in grupele de periculozitate, cost
target de transport, eventual cost maximal - in functie de caz;

m) analizeazd si repartizeaza responsabilului de contract cererile de ofertia, in vederea
transmiterii raspunsului catre client;

n) tine evidenta contractelor comerciale/actelor aditionale la contract, prin inregistrarea
acestora n ”Registrul unic de evidenta a contractelor comerciale”, precum si evidenta
reclamatiilor primite de la clienti, care vor fi indosariate in dosarul ,,Reclamatii clienti”.

Responsabilul de contract are urmatoarele atributii:

in colaborare cu Serviciul Contencios si Avizare Juridica intocmeste contracte de
vanzare—cumparare cu valabilitate limitata;

intocmeste documentele necesare derularii contractelor incheiate;

se asigura de livrarea produsului cat si de modalitatea de platd agreata de client;

in situatia in care plata se face in avans, responsabilul de contract din cadrul Biroului
Comercial trimite Factura Avans pentru efectuarea platii. Dupa confirmarea incasarii
platii de catre Serviciul Contabilitate si Buget si in situatia existentei disponibilului de
produs, se dispune livrarea;

intocmeste si actualizeaza zilnic, pentru livrarile cu plata la termen, situatia Incasarilor
facturilor scadente, aceasta situatie fiind transmisa (la cerere) conducerii societétii si
Directorului Economic;

se asigura de transportul produselor acolo unde este cazul;

primeste reclamatiile de la clienti, informeazd Seful Biroului Comercial iar dupa
analizarea si rezolvarea reclamatiilor, acestea se vor pdstra in dosarul ,,Reclamatii
clienti”;

actualizeaza zilnic preliminatul de incasdri, pe care-l transmite la Seful Biroului
Comercial, Director Economic si Directorat SAPE.

(2) Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:

Biroul Comercial indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin urmatoarele norme si
reglementdri interne In vigoare:

h) Actul Constitutiv al SAPE S.A.;

i) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
J) Regulamentul Directoratului SAPE S.A;

k) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;

I) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

m)Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
n) Fisele de Post.

(3) Alte atributii delegate de Directorat

Alte atributii permanente sau temporare stabilite Tn sarcina sa prin Decizii ale Directoratului si/sau
fisele posturilor.

(4) Relatii ierarhice si de subordonare

Relatii ierarhice de subordonare: Directorul Directiei Economice, Directoratul SAPE S.A..
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Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.
Relatii de colaborare externe: clienti/furnizori.

(5) Competentele Sefului Biroului Comercial:
Semneaza/vizeaza toate documentele aferente Biroului Comercial.

(6) Delegarea de competenta
Seful Biroului Comercial va fi inlocuit, pe perioada cat lipseste, de catre o persoana din cadrul
biroului, careia i-au fost delegate atributii in acest sens prin fisa postului.

(7) Responsabilititile Sefului Biroului Comercial sunt urmitoarele:
Raspunde de modul in care aduce la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile din fisa de
post si orice alte sarcini primite de la seful ierarhic superior sau de la Directorat.

(8) Responsabilititi entitate organizatorica:

- salariatii care ocupd posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care aduc
laindeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite acestei
entitati organizatorice de catre seful ierarhic superior si Directoratul societdtii, in limitele prevazute
de lege;

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul de insusire
a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.

D.3. Biroul Administrativ

Biroul Administrativ este direct subordonat Directorului Economic si Directoratului SAPE
S.A. si se afla in directa coordonare si rdspundere a acestora.

Biroul Administrativ se organizeazd si se incadreazd cu personal in conformitate cu
organigrama societatii aprobata de conducere si statul de functii al societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Biroului Administrativ
sunt stabilite prin contractele individuale de muncd si fisele posturilor, ce constituie anexe la
acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A.

(1) Atributii de baza:

a) asigura administrarea bunurilor din gestiune, evidenta stocurilor;

b) verifica buna functionare a instalatiilor si utilitatilor spatiului in care SAPE S.A. isi
desfasoara activitatea,

c) primeste necesarul de produse de achizitionat din partea Directiilor/ Serviciilor /Birourilor/
Compartimentelor din cadrul societatii;

d) centralizeaza si intocmeste necesarul de produse afectate desfasurarii activitatii curente;

e) intocmeste referate de fundamentare pentru achizitionarea necesarului de produse primit din
partea Compartimentelor/Birourilor/Serviciilor/Directiilor din cadrul societétii;

f) Elaboreaza specificatiile tehnice si caietele de sarcini pentru achizitiile demarate de societate
aferente activitatii administrative;

g) Intocmirea referatelor privind necesitatea incheierii unor acte aditionale, acolo unde se
impune;
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h) Verificarea si vizarea rapoartelor/proceselor verbale/documentelor ce insotesc facturile
aferente activitatii administrative;

1) Asigurarea suportului administrativ pentru Compartimentele/Birourile/Serviciile/Directiile
din cadrul societatii, constand in organizare de lucrari de amenajare, aprovizionare, asistenta
administrativa a angajatilor;

J) Asigurarea comunicarii cu alte entitati, constdnd in curierat, relatia cu furnizorii si alte
institutii;

k) Functionarul administrativ executa transporturi rutiere de persoane si bunuri la ordinul si la
dispozitia conducerii societatii, asigurd documentele necesare si solutioneaza toate situatiile
ivite In timpul executarii cursei;

I) Asigurarea intretinerii $i organizarii parcului auto;

m) Stabilirea si confirmarea distantelor parcurse (nr. km) de salariatii societatii cu auto personal
in interes de serviciu, in baza ordinului de deplasare, specificand norma de consum
prevazutd in contractul colectiv de munca in vigoare;

n) Avizeaza prin semnare documentele intocmite de Biroul Administrativ;

0) Realizeaza formalitatile pentru serviciile de transport si cazare pentru personalul SAPE S.A.,
pentru conducerea executiva si neexecutiva a Societdtii, pentru delegatiile partenere ale
SAPE S.A., dupa caz;

p) Supervizeaza sau, dupd caz, realizeazd decontarea cheltuielilor de transport, cazare si
protocol pentru membrii conducerii executive si neexecutive ai SAPE S.A., conform
Contractelor de mandat;

q) Acorda viza bun de plata si intocmeste actele interne suport operatiunii de decontare;

r) Elaboreaza si transmite catre Directoratul SAPE rapoarte trimestriale cu privire la activitatea
depusd, in termen de 15 zile de la data Tncheierii trimestrului;

S) Alte atributii permanente sau temporare stabilite in sarcina sa prin Decizii ale Directoratului
si/sau Fisa de Post, conform legislatiei aplicabile in vigoare;

t) Asigura functionarea si securitatea retelei de calculatoare a societatii;

u) Asigura functionarea in parametri corespunzatori a inregistrarii si arhivarii documentelor
societatii;

V) Asigura transportul de persoane si documente in interesul societatii, cu institutiile
partenere/ministere si intocmeste foile de parcurs pentru autovehicule transport persoane.

(2) Atributii de baza ale postului de arhivar:

a) efectuarea operatiunilor privind primirea, inregistrarea, indosarierea si verificarea materialelor
date spre arhivare;

b) inregistrarea si tinerea evidentei tuturor documentelor SAPE S.A. predate de responsabilii cu
arhivarea din cadrul fiecarei directii/serviciu/birou, a tuturor inventarelor documentelor intrate
in arhiva, precum si a tuturor documentelor care i se solicitd de catre persoanele care au drept
de acces la arhiva societatii;

C) inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor care ii sunt predate de citre persoanele
responsabile cu predarea documentelor la arhiva din cadrul fiecarei directii/serviciu pe baza
unui Registru de evidentd a documentelor intrate si iesite de la arhiva;

d) inregistreaza si tine evidenta tuturor inventarelor documentelor intrate in arhiva;

e) inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor care i se solicitd de catre persoanele care au
drept de acces la arhiva;

f) imprumutd documentele arhivate pentru consultare, pe perioada limitata de timp (maxim 3 zile
lucratoare) persoanelor care le solicitd, conform procedurii biroului;

g) verifica daca toate documentele imprumutate au fost returnate;
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h) asigura accesul adecvat la informatiile si documentele detinute in arhiva SAPE S.A.;

i) pastreaza in conditii optime toate documentele din arhiva;

J) revizuieste manualul de proceduri interne de arhivare si intocmeste Procedura Nomenclator

arhivistic;
k) avizeaza prin semnare documentele de corespondenta ale societatii;
I) elaboreaza si transmite catre Directoratul SAPE rapoarte trimestriale cu privire la activitatea

depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului.

(3) Atributii de baza ale postului de sofer:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

m)

pastrarea actelor autovehiculelor in conditii corespunzatoare;

intocmirea adecvatd a foilor de parcurs si confirmarea acestora de catre superiorii directi,
respectiv predarea acestora la Serviciul Contabilitate;

intocmirea proceselor verbale de constatare a starii autovehiculelor, atunci cand este cazul;
intretinerea autovehiculului prin efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre,
gresarea elementelor ce necesitd aceasta operatiune;

evidenta valabilitatii tuturor documentelor care privesc asigurarile Incheiate pentru vehicul si
verificarilor efectuate ale vehiculului;

avizeaza, prin semnare, documentele intocmite.

alte atributii permanente sau temporare stabilite in sarcina sa prin Decizii ale Directoratului
si/sau Fisa de Post, conform legislatiei aplicabile in vigoare.

cunoasterea si respectarea prevederilor legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
mentinerea integritatii autovehiculului pe care 1l are in primire;

verificarea starii tehnice a autovehiculului atat la plecare cat si la sosirea din cursd, inclusiv a
anvelopelor;

anuntarea imediatd a superiorului privind orice defectiuni / nereguli constatate, in vederea
remedierii acestora;

comunicarea imediatd a superiorului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc de comunicare, a
oricarui eveniment de circulatie in care este implicat;

exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnicd a
acestuia.

(4) Responsabilititile postului de sofer sunt urmitoarele:

a) raspunde de modul in care aduce la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile sus
mentionate si orice alte sarcini date de seful ierarhic pentru indeplinirea acestor atributii;

b) rdspunde de modul de insusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia Tn domeniul propriu
de activitate,

c) raspunde de realitatea si corectitudinea documentelor intocmite;

d)

e)

raspunde de integritatea patrimoniului din dotare, aferent realizarii activitatii proprii, asigurand
administrarea acestuia in bune conditii;

anuntd personalul desemnat prin procedurile operationale in vigoare, privind deteriorarea sau
afectarea.

(5) Atributii de baza ale postului de Administrator pentru Retele de Calculatoare:

a)

intocmirea referatelor de necesitate elaborate in vederea demararii achizitiilor aferente activitatii
IT;
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b) Tintocmirea specificatiilor tehnice/caietului de sarcini pentru achizitiile aferente activitatii IT;

C) intocmirea referatelor privind necesitatea incheierii unui act aditional;

d) wverificarea si vizarea rapoartelor/proceselor-verbale/documentelor ce insotesc facturile aferente
activitatii IT;

e) instalarea si intretinerea software-ului pe calculatoarele din retea in acord cu contractele de
licentiere;

f) asigurarea securitatii retelei administrate, prevenirea si rezolvarea situatiilor de virusare a
calculatoarelor din retea;

g) aloca adrese IP pentru fiecare salariat al societatii, asigura accesul la folderele din File Server
aferente directiei/serviciului/biroului/compartimentului in care sunt Incadrati salariatii si
blocheaza accesul pe statiile de lucru al persoanelor ce nu detin anumite drepturi;

h) configureaza, intretine si asigura verificarile periodice ale calculatoarelor si ale tuturor
echipamentelor IT din dotarea societatii;

i) intretine, administreaza si asigura securitatea retelei din interiorul societatii si a echipamentelor
de conectare;

J) instaleaza softurile achizitionate si asigura asistenta salariatilor cu privire la modul de utilizare
a acestora;

K) instalarea in retea, in colaborare cu furnizorii, a dispozitivelor periferice specifice: scanner,
imprimante etc;

I) asistentd acordata salariatilor cu privire la modul de utilizare a soft-urilor si echipamentelor IT,
pregatirea si instalarea echipamentelor, remedierea sesizarilor aferente activitatii IT, la utilizarea
aplicatiilor locale dar si a celor specifice serviciilor de internet

m) asigurarea solutionarii sesizarilor si reclamatiilor primite in ceea ce priveste buna desfasurare a
activitatii IT, analizeazd si verifica situatia si propune masuri de solutionare in masura
competentelor care i revin;

n) asigurarea asistentei software-ului pentru aplicatiile existente sau pentru cele nou achizitionate,
in masura competentelor;

0) asigurarea legaturii intre firmele si persoanele autorizate, care au realizat anumite aplicatii
utilizate In cadrul societdtii si personalul care le utilizeaza;

p) acordarea suportului pentru arhivarea in sistem informatic a datelor din cadrul societatii, cu
respectarea normelor legale in vigoare;

q) actualizarea continutului site-ului SAPE S.A, la solicitarea Directoratului SAPE S.A., prin
asigurarea mentenantei site-ului, actualizarea graficii (continut media, poze, grafice), incarcarea
pe site-ul societatii a informatiilor specifice de interes public;

r) respectarea Regulamentului privind publicarea informatiilor pe site-ul SAPE S.A.;

S) asigura posibilitatea depunerii pe site-ul societatii a informatiilor specifice de interes public,
actualizate primite de la Directiile/Serviciile/Birourile/Compartimentele aprobate in
organigrama la indicatiile persoanei responsabile cu aplicarea prevederilor Legii nr 544 si cu
acordul conducerii SAPE S.A,;

t) avizeaza prin semnare documentele intocmite de entitatea organizatorica Expert IT;

u) respectarea Regulamentului privind publicarea informatiilor pe site-ul SAPE S.A.;

V) elaboreaza si transmite catre Directoratul SAPE rapoarte trimestriale cu privire la activitatea
depusa, in termen de 15 zile de la data Incheierii trimestrului.

(6) Responsabilititile postului de Administrator pentru Retele de Calculatoare:

a) raspunde de modul si termenul in care duce la indeplinire atributiile stabilite;
b) raspunde de modul de insusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu
de activitate;
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c) raspunde de insusirea, cunoasterea si respectarea prevederilor legale si a normelor interne ce
reglementeaza protectia informatiilor clasificate;

d) informeaza Directoratul SAPE S.A. cu privire la posibilele amenintari/atacuri cibernetice asupra
site-ului SAPE S.A..

(7) Atributii potrivit normelor si reglementirilor interne:
Biroul Administrativ indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin urmatoarele norme si
reglementdri interne Tn vigoare:

a) Actul Constitutiv al SAPE S.A;

b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
c) Regulamentul Directoratului SAPE S.A;

d) Regulamentul Intern al SAPE S.A;;

e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisele de Post.

(8) Relatii cu alte entitati/institutii:
Relatii ierarhice de subordonare: Directorul Directiei Economice, Directorat.
Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.

Relatii de colaborare/subordonare externe:
- colaboreaza cu toate institutiile partenere/contractuale ale societatii;
- colaboreaza cu toate firmele si persoanele autorizate cu competente in programele/software-
le implementate pe calculatoarele societdtii sau pe alte aparate/dispozitive - .

(9) Delegarea de competenta:

Seful Biroului Administrativ va fi inlocuit, pe perioada concediului de odihna, de catre o persoana
din cadrul biroului careia i-au fost delegate atributii in acest sens prin Fisa de Post.

(10) Responsabilitati entitate organizatorica:

- salariatii care ocupd posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care aduc
laindeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite acestei
entitati organizatorice de catre seful ierarhic superior si Directoratul societatii, in limitele prevazute
de lege;

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul de insusire
a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.

E. Serviciul Contencios si Avizare Juridica

Serviciul Contencios si Avizare Juridica este direct subordonat Directoratului SAPE S.A. si
se afld in directa coordonare si raspundere a acestuia.

Serviciul Contencios si Avizare Juridicd se organizeaza si se Incadreazd cu personal in
conformitate cu organigrama societdtii aprobata de conducere si statul de functii al societatii.
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Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Serviciului Contencios
si Avizare Juridicd sunt stabilite prin contractele individuale de muncd si fisele posturilor ce
constituie anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A.

(1) Atributiile de baza ale consilierilor juridici:
Activitatea desfasuratd de consilierii juridici este o activitate de diligenta si nu de rezultat.

In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, consilierii juridici ai SAPE S.A.:

e se supun numai Constitutiei, legii, statutului profesiei de consilier juridic si regulilor eticii
profesionale, fiind independenti profesional, si nu pot fi supusi niciunei ingradiri sau presiuni
din partea societatii sau din partea oricdrei alte persoane juridice de drept public ori privat.
Consilierii juridici manifesta independenta in relatia cu organele de conducere ale SAPE S.A.,
precum si cu orice alte persoane din cadrul acesteia;

e se bucurd de protectia legii, in conditiile prevazute de legea pentru organizarea si exercitarea
profesiei de consilier juridic.

Tn exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, consilierii juridici ai SAPE S.A. realizeazi
atributiile prevazute de lege, avand urmatoarele atributii de baza:

a) apara drepturile si interesele legitime ale SAPE S.A., in conformitate cu Constitutia si legile
tarii;

b) acorda consultanta juridica si avizeaza actele cu caracter juridic emise de celelalte structuri
ale societatii, verificand legalitatea acestora;

C) avizeaza contracte, acte aditionale, note de informare etc. numai pentru aspectele strict juridice
ale documentului respectiv;

d) asigura asistenta si reprezentarea juridica a societatii.

e) redacteaza proiectele de contracte si Acte Aditionale ale societatii sau verifica legalitatea
proiectelor de contracte propuse spre incheiere de eventualii parteneri contractuali, dupa caz,
numai pentru aspectele strict juridice;

f) participa la negocierea contractelor ce urmeaza a fi incheiate de societate, pe baza de mandat
oferit de organele de conducere si administrare ale societatii;

g) au obligatia sa pastreze secretul profesional privitor la cauzele ce le-au fost incredintate, cu
exceptia cazurilor prevazute expres de lege;

h) 1isi insusesc si respecta prevederile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice;

i) 1isi insusesc si respecta prevederile legislatiei privind securitatea si sanatatea in munca si
apararea impotriva incendiilor, apararea civila (situatiile de urgenta) precum si deciziile si
instructiunile interne prin care primesc responsabilitdtile suplimentare in domeniu;

J) avizeaza prin semnare documentele Tntocmite de acesta;

k) elaboreaza si transmit, catre Directoratul SAPE S.A., rapoarte trimestriale cu privire la
activitatea depusd In trimestrul de referintd, in termen de 15 zile de la data incheierii
trimestrului.

Consilierul juridic acordd consultanta juridicd, opinia sa fiind consultativa.

Consilierul juridic formuleazd punctul sau de vedere, potrivit prevederilor legale si a
crezului sau profesional. Punctul de vedere formulat de catre consilierul juridic, in legatura cu
aspectul juridic al unei situatii, nu poate fi schimbat sau modificat de catre nicio persoana,
consilierul juridic mentindndu-si opinia legald formulata initial, indiferent de imprejurdri, conform
legislatiei.
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La solicitarea structurilor organizatorice interesate, consilierul juridic va aviza §i va semna
acte cu caracter juridic, verificand legalitatea acestora anterior incheierii acestora si producerii de
efecte juridice. Avizul pozitiv sau negativ si semnatura sa vor fi aplicate numai pentru aspectele
strict juridice ale documentului respectiv. In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru
legalitate nu este conform legii, consilierul juridic va formula un raport de neavizare, in care va
indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului.

Consilierul juridic nu se pronunta asupra aspectelor care privesc elemente economice,
tehnice sau de alta natura, cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta.

Reprezentarea si sustinerea intereselor legitime ale SAPE S.A. se realizeaza de consilierii
juridici 1n fata instantelor judecatoresti, organelor arbitrale nationale, organelor de urmarire penala,
notariatelor, precum si in raporturile cu autoritatile publice si cu orice persoana fizica sau juridica
romana sau straind, in baza mandatului dat de organele de conducere si administrare ale societatii.

In cadrul obligatiei de reprezentare, consilierii juridici ai SAPE S.A. sunt datori s studieze
temeinic cauzele in care asista sau reprezintd societatea, sa se prezinte la termenele stabilite de
instantele de judecatd, de organele de urmarire penald ori de alte institutii, s manifeste
congtiinciozitate si probitate profesionald, sa pledeze cu demnitate fatd de judecator si partile n
proces, sa formuleze concluzii sau note de sedinta ori de cate ori considera necesar acest lucru sau
instanta de judecatd dispune in acest sens.

Consilierii juridici ai SAPE S.A. raspund juridic (penal, patrimonial, disciplinar,
contraventional) pentru realizarea activitatilor cu incalcarea obligatiilor profesionale, potrivit legii
si reglementarilor specifice ale domeniului de activitate al SAPE S.A., precum si pentru incélcarea
normelor interne ale societdtii, ce privesc subordonarea administrativa a acestora fatd de SAPE S.A.
si fatd de organele de conducere si administrare ale societatii.

(2) Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:

Serviciul Contencios si Avizare Juridicd indeplineste si atributiile stabilite In sarcina sa prin
urmatoarele norme si reglementari interne in vigoare:

0) Actul Constitutiv al SAPE S.A.;

p) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
q) Regulamentul Directoratului SAPE S.A;

r) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;

s) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

t) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
u) Fisele posturilor.

(3) Alte atributii delegate de Directorat

Alte atributii permanente sau temporare stabilite Tn sarcina sa prin Decizii ale Directoratului si/sau
fisele posturilor.

(4) Responsabilititi entitate organizatorica:

- salariatii care ocupd posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care aduc
la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite acestei
entitati organizatorice de catre seful ierarhic superior si Directoratul societatii, in limitele prevazute
de lege;
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- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul de insusire
a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.

(5) Relatii ierarhice si de subordonare

Relatii ierarhice de subordonare:

a) Serviciul Contencios si Avizare Juridica si seful acestuia se afla in subordinea directa a
Directoratului;
b) Consilierii juridici se subordoneaza Directoratului SAPE S.A. numai pe linie administrativa.

Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii. Din punct de
vedere profesional, persoanele Incadrate la Serviciul Contencios si Avizare Juridica si seful acestuia
sunt consilieri juridici n acceptiunea datd de Legea nr. 514/28.11.2003 privind organizarea si
exercitarea profesiei de consilier juridic, cu modificarile si completarile ulterioare, si de Statutul
profesiei de consilier juridic.

c) Consilierii juridici incadrati la SAPE S.A. au statut de salariati si au drepturile si obligatiile
prevazute de lege potrivit statutului profesional si reglementarile legale privind SAPE S.A..

d) Relatia profesionala dintre consilierii juridici si SAPE S.A. se bazeaza pe onestitate, probitate,
corectitudine, confidentialitate si pe independenta opiniilor profesionale.

Relatii de colaborare externe: instante judecatoresti, executori judecatoresti, notari publici,
ministere, alte autoritati si institutii publice, reprezentanti legali sau conventionali ai societatilor la
care SAPE S.A. detine participatii.

(6) Delegarea de competent:
Seful Serviciului Contencios si Avizare Juridicd va fi inlocuit, pe perioada cat lipseste, de
catre o persoand din cadrul serviciului, careia i-au fost delegate atributii In acest sens prin fisa
postului.

F. Compartimentul Resurse Umane

Compartimentul Resurse Umane este direct subordonat Directoratului SAPE S.A. si se afld in
directa coordonare si rdspundere a acestuia.

Compartimentul Resurse Umane se organizeaza si se incadreaza cu personal in conformitate
cu organigrama societatii aprobatd de conducere si statul de functii al societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Compartimentului
Resurse Umane sunt stabilite prin contractele individuale de munca si fisele posturilor, ce constituie
anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A.

Compartimentul Resurse Umane are rolul de a rezolva problemele privind asigurarea si
folosirea eficientd a resurselor umane din cadrul societdtii, In concordantd cu procedurile interne
n domeniul resurselor umane si cu reglementérile legale in vigoare.

(1) Atributii de baza:

a) asigura evidenta personalului societatii, in concordantd cu prevederile legale in materie si cu
reglementdrile interne;
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b) asigura si coordoneaza activitatea privind recrutarea personalului, in vederea ocuparii posturilor
vacante/temporar vacante din cadrul societdtii, si coordoneazd intreg procesul de recrutare,
precum si aplicarea procedurii privind promovarea;

C) asigura elaborarea si gestionarea documentatiei aferente incheierii, modificarii, suspendarii sau
incetarii contractelor individuale de munca;

d) asigura intocmirea si administrarea dosarelor de personal, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare si a reglementarilor interne, inclusiv intocmirea Registrului de evidentd a dosarelor
de personal,

e) asigura completarea si transmiterea Registrului electronic de evidenta a salariatilor (REVISAL)
in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;

f) intocmeste statele de functii si personal lunar;

g) coordoneaza procesul de elaborare si revizuire a fiselor posturilor si procesul de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

h) intocmeste dosarele de pensionare pentru salariatii din cadrul societatii;

1) inregistreaza si arhiveaza fisele posturilor;

J) elaboreaza deciziile aferente derularii raporturilor de munca cu salariatii si se ocupa de
gestionarea acestora;

K) urmareste acordarea drepturilor personalului, conform prevederilor Contractului Colectiv de
Munca si ale legislatiei in vigoare;

I) calculeaza vechimea in munca si/sau vechimea in societate a salariatilor, a sporurilor aferente
acestora, precum si a zilelor de concediu de odihna de care beneficiaza salariatii;

m) comunicd ALOFM date privind posturile vacante, precum si situatia privind ocuparea acestora;

n) elaboreaza adeverintele pentru medicul de familie, adeverinte de vechime in muncé, note de
lichidare etc. la solicitarea salariatilor societatii sau cand situatia impune, in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare;

0) vizeaza si centralizeaza cererile de concediu de odihna, cererile pentru zilele libere platite,
concediu de studii, concedii fara plata etc;

p) asigura indeplinirea atributiilor angajatilor privind semnarea condicii de prezenta si realizeaza,
pe baza acesteia, pontajul bilunar pentru toti salariatit SAPE S.A. ;
munca;

r) coordoneaza procesul de cercetare disciplinara si asigura secretariatul comisiei de disciplina din
cadrul societatii;

S) elaboreaza procedurile interne in domeniul sdu de activitate, in conformitate cu prevederile
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
Controlului Intern Managerial al entitatilor publice;

t) participa la actiunile de analiza si cercetare a accidentelor de munca;

u) intocmeste Planul de formare profesionald pentru fiecare an, acesta fiind realizat in ultimul
trimestru al anului, pentru anul urmator;

V) intocmeste actele aditionale la contractele individuale de munca privitoare la obiectul si valoarea
cursurilor la care participa salariatii, inainte de inceperea cursului;

w) intocmeste planul de concedii odihna pentru fiecare an, acesta fiind realizat in ultimul trimestru
al anului, pentru anul urmator, si tine evidenta concediilor pentru toti salariatii societatii;

X) tine evidenta tuturor concediilor medicale ale salariatilor societdtii impreuna cu Serviciul
Contabilitate si Buget;

y) monitorizeaza derularea contractelor cu prestatorii de servicii In domeniul Sanatatii, Securitatii
in Munca, Prevenirea si Stingerea Incendiilor, medicina muncii, tichete de masa sau a oricaror
alte contracte in materie de resurse umane;

5/51

Societatea de Administrare a Participatiilor in Energie S.A. ¢ Cod Unic de Identificare (CUI): 33134190 inregistraté la
Registrul Comertului sub nr. J40/5394/2014  Capital social subscris si varsat 868.527.790 lei e e-mail: office@sape-
energie.ro, internet: www.sape-energie.ro



li_l SOCIETATEA DE ADMINISTRARE Str. Grigore Alexandrescu nr. 9, et. 4,

tor 1, 010621, B ti, Romani
) A PARTICIPATIILOR iIN ENERGIE secer Te#i:gazilesgrggrgg

SAPE S.A

SOCIETATE ADMINISTRATA IN SISTEM DUALIST Fax: +4021 659 65 80

z) implementeaza prevederile legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese,
exercita atributiile prevazute de Legea nr. 176/2010 si raspunde pentru desfasurarea in bune
conditii a activitatii de implementare a dispozitiilor prevazute de Legea nr. 176/2010.

aa) indeplineste orice alte sarcini rezultate din Decizii ale Directoratului sau Hotarari ale Consiliului
de Supraveghere, in domeniul de activitate;

bb) realizeaza informari si analize catre Directorat si catre Consiliul de supraveghere si, dupa caz,
solicitd avizarea, aprobarea unor materiale/note necesare desfasurarii activitatii societatii;

cc) indeplineste toate atributiile legale aplicabile, prevazute de Legea 53/2003 — Codul muncii,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

dd) elaboreaza si transmite, catre Directoratul SAPE S.A., rapoarte trimestriale cu privire la
activitatea depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului.

ee) avizeaza, prin semnare, documentele intocmite de Compartimentul Resurse Umane.

(2) Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:

Compartimentul Resurse Umane indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin urmatoarele
norme si reglementari interne in vigoare:

a) Actul Constitutiv al SAPE S.A;

b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
c) Regulamentul Directoratului SAPE S.A;

d) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;

e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisele posturilor.

(3) Alte atributii delegate de Directorat

Alte atributii permanente sau temporare stabilite Tn sarcina sa prin Decizii ale Directoratului si/sau
fisele posturilor.

(4) Relatii ierarhice si de subordonare
Relatii ierarhice de subordonare: Directorat.
Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.

Relatii de colaborare externe: Inspectoratul Teritorial de Munca, Agentia Localad pentru Ocuparea
Fortei de Munca, Institutul National de Statistica, Ministerul Energiei, Agentia Nationald de
Integritate.

(5) Delegarea de competenta
In cadrul Compartimentului Resurse Umane, in perioada concediului de odihna, salariatul aflat in
concediu este inlocuit, pe perioada cat lipseste, de catre o persoana din cadrul compartimentului.

(6) Responsabilititi entitate organizatorica:

- salariatii care ocupd posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care aduc
la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite acestei
entitati organizatorice de catre Directoratul societatii, in limitele prevazute de lege;
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- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul de insusire
a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.

G. Compartimentul Guvernanti Corporativa

Compartimentul Guvernanta Corporativa este direct subordonata Directoratului SAPE S.A. si
se afld in directa coordonare si raspundere a acestuia.

Compartimentul Guvernanta Corporativd se organizeaza si se incadreaza cu personal in
conformitate cu organigrama societdtii aprobata de conducere si statul de functii al societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Compartimentului
Guvernanta Corporativa sunt stabilite prin contractele individuale de munca si fisele posturilor ce
constituie anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A.

(1) Atributiile de baza:

a) realizeaza activitatea Compartimentului Guvernanta Corporativa;

b) analizeaza prevederile legale si modificarile legislative care au impact asupra SAPE S.A. din
punct de vedere statutar;

c) asigura informarea Directoratului cu privire la noile reglementari/acte normative, ce tin de
guvernanta corporativa, cu impact asupra activitatiic SAPE S.A. si a modificdrilor survenite la
acestea si participa la actualizarea actelor statutare ale societatii;

d) organizeaza sedintele de Directorat: intocmeste ordinea de zi, pe baza solicitirilor membrilor
Directoratului SAPE S.A., la propunerea conducatorilor entitatilor organizatorice din cadrul SAPE
S.A., convoaca participantii, pregateste si transmite documentele necesare ludrii deciziilor,
intocmeste si transmite Procesul verbal in vederea obtinerii semndturilor membrilor Directoratului;
e) asigura transmiterea internd a documentelor emise de catre Directoratul SAPE S.A. si Consiliul
de Supraveghere, ca urmare a sedintelor acestor organe;

f) acorda, la solicitare, consultantd de specialitate entitatilor organizatorice din cadrul SAPE S.A.,
pe teme privind domeniul de activitate al guvernantei corporative;

g) realizeazd formalitdtile necesare convocdrii si organizarii sedintelor Adundrii Generale a
Actionarilor SAPE S.A..

h) asigurd elaborarea deciziilor Directoratului, cu exceptia celor avute in aceastd sarcina de
Compartimentul Resurse Umane, si notelor de serviciu emise in urma sedintelor de Directorat;

1) tine evidenta deciziilor Directoratului, in Registrul de Decizii aferent Compartimentului
Guvernanta Corporativa;

j) efectueaza demersurile necesare reprezentarii SAPE S.A. in Adunarii Generale a Actionarilor;
k) supravegheaza conditiile organizatorice de desfasurare a sedintelor Consiliului de Supraveghere
(CS), privind:

» transmiterea convocatorului impreund cu materialele/documentele aferente tuturor
membrilor Consiliului de Supraveghere si spre informare Directoratului, in termenele
prevazute;
asigurarea bunei organizari si desfasurari a intrunirilor Consiliului de Supraveghere;
intocmirea Convocatorului si Hotararii Consiliului de Supraveghere;
consemnarea dezbaterilor din cadrul sedintei Consiliului de Supraveghere si intocmirea
procesului verbal al sedintei;
asigurarea ca toate procesele verbale poarta semndtura tuturor membrilor prezenti;
asigurarea obtinerii semnaturii Presedintelui Consiliului de Supraveghere pe forma finala
a Hotararii;

VV VYVYV
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» transmiterea interna a extraselor individuale din Hotdrare (conform indicatiei
Directoratului) si/sau, dupa caz, a Hotdrarii integrale, pentru punere in aplicare;
» mentinerea la zi si In conditii corespunzatoare a tuturor documentelor si registrului aferent
activitatii desfasurate de Consiliul de Supraveghere;
» tinerea registrului sedintelor Consiliului de Supraveghere;
» pastrarea confidentialitatii asupra subiectelor dezbatute in cadrul sedintelor, precum si

asupra deciziilor luate;

1) supravegheaza sau, dupd caz, asigurd conditiile organizatorice de desfasurare a sedintelor
Adundrii Generale a Actionarilor (AGA) ale SAPE S.A., sens in care:

» consemneaza, la propunerea Directoratului SAPE S.A., datele de desfasurare a sedintelor
st ordinea de zi a acestora;
» redacteaza ordinea de zi si completarea acesteia pentru sedintele AGA;
» asigurd, in termenele prevazute, transmiterea materialelor catre membrii AGA, respectiv
ai Consiliului de Supraveghere — dupa caz, acolo unde procedurile impun;
» Intocmeste procesele verbale ale sedintelor;
» elaboreaza proiectul de hotarare a sedintelor;
m) avizeazd prin semnare documentele Intocmite de entitatea organizatoricd Guvernantd
Corporativa, atestand conformitatea cu legislatia incidentd;
n) elaboreaza si transmite catre Directoratul SAPE rapoarte trimestriale cu privire la activitatea
depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului;
0) acorda viza “bun de plata” pe documentele supuse Compartimentului Guvernanta Corporativa
(activitatea Directoratului SAPE S.A., Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A., Adunarii
Generale a Actionarilor SAPE S.A.);
p) coordoneaza activitatile Cabinetului Directoratului.
(2) Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:

Compartimentul Guvernanta Corporativd indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin
urmatoarele norme si reglementari interne in vigoare:

a) Actul Constitutiv al SAPE S.A;

b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
c) Regulamentul Directoratului SAPE S.A;

d) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;

e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisele posturilor.

(3) Alte atributii delegate de Directorat

Alte atributii permanente sau temporare stabilite Tn sarcina sa prin Decizii ale Directoratului si/sau
fisele posturilor.

(4) Relatii ierarhice si de subordonare
Relatii ierarhice de subordonare: Directoratul SAPE S.A.
Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.

(5) Competente:
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a) colaboreaza la elaborarea tuturor regulamentelor necesare activitatii specifice SAPE S.A. si la
elaborarea procedurilor operationale necesare activitdtii specifice entitdtii organizatorice
Compartiment Guvernanta Corporativa.

b) participd la intdlniri pe teme de specialitate, incidente activitdtii domeniului guvernantei
corporative, cu specialisti din societate si/sau din afara acesteia;

¢) participa, ca imputernicit al Directoratului SAPE S.A., la reuniuni tehnico-stiintifice,
simpozioane, expozitii si tArguri, pentru a exprima punctul de vedere al societatii sau a se documenta
Tn domenii de interes pentru societate;

d) reprezinta societatea in raporturile cu tertii, la solicitarea expresa a Directoratului SAPE S.A., in
baza unui mandat special eliberat de acesta.

(6) Delegarea de competenta

Personalul incadrat la Compartimentul Guvernantd Corporativa este inlocuit, in perioada
concediului, de catre o persoana din cadrul societatii, careia i-au fost delegate atributii in acest sens
prin Decizie de Directorat.

(7) Responsabilitati:

a) raspunde de asigurarea activitatii de consiliere pentru Directoratul SAPE S.A., prin elaborarea de
analize, puncte de vedere, referate sau note cu propuneri de mdsuri, actiuni, solutii si/sau
recomandari in domeniul de competenta al acestuia, in acord cu politicile si strategia de dezvoltare
a societatii;

b) raspunde de verificarea, In sensul indeplinirii conditiilor de forma si continut, a documentelor
primite;

c¢) raspunde de organizarea achizitiilor de protocol la nivelul SAPE S.A., in colaborare cu Cabinetul
Directoratului;

d) pastreazd originalele documentelor de infiintare a societatii (Actul Constitutiv si actualizarile
acestuia, certificatul de inregistrare la ONRC);

e) salariatii care ocupd posturi n cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care
aduc la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite

acestei entitdti organizatorice de catre Directoratul societatii, in limitele prevazute de lege;

f) salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul de insusire
a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.

H. Cabinet Directorat

Cabinet Directorat este direct subordonat Directoratului SAPE S.A. si se afld in directa
coordonare si rdspundere a acestuia.

Cabinet Directorat se organizeaza si se incadreaza cu personal in conformitate cu organigrama
societatii aprobatd de conducere si statul de functii al societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Cabinetului Directorat
sunt stabilite prin contractele individuale de muncd si fisele posturilor, ce constituie anexe la
acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A..

Consilierii au specializare in domeniile: tehnic, economico—financiar, comercial, comunicare,
juridic etc. si ajutd Directoratul in activitatea sa prin formularea de propuneri, analize, rapoarte,
puncte de vedere si altele asemenea.

Consilierii indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite de Directorat.
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H.1 Atributiile de baza:

Atributiile fiecarui consilier din Cabinet Directorat se vor stabili punctual, individual, prin
fisa postului, in functic de nevoile de consiliere ale Directoratului, pe fiecare domeniul de
specializare. Atributiile de bazad vor viza, 1n principal, cele de mai jos, urmand a fi completate in
mod specific prin fisa postului, in functie de necesitati:

a) raspunde de derularea activitatilor necesare pentru realizarea politicii, strategiei si obiectivelor
economico-financiare, juridice, tehnice sau de altd naturda, conform nevoilor Directoratului
Societatii, in domeniul propriu de activitate;

b) participa la elaborarea rapoartelor de sinteza privind informatii specifice domeniului propriu de
activitate;

C) participd la elaborarea analizelor, rapoartelor societatii privind performantele specifice
domeniului propriu de activitate;

d) analizeaza cadrul legal incident, national si european pentru domeniul propriu de activitate;

e) participa si raspunde de planificarea strategica a societdtii, in functie de analiza profunda a
situatiei existente, realizatd printr-un set de indicatori (resurse necesare, factori interesati,
obtinute prin instrumente de analizd) si, eventual, prin studii de piatd specifice domeniului
propriu de activitate;

f) raspunde de identificarea nevoilor de consultanta si/ sau suport extern pentru realizarea si/ sau
actualizarea strategiei corporative, investitionale, tehnice sau de altd natura, intocmind termenii
de referinta pentru acestea;

g) intocmeste documentatia aferenta procedurilor de achizitii pentru domeniul propriu de
activitate;

h) participa, pe baza de mandat sau delegare, la negocierea contractelor, conform competentelor si
domeniului pentru care a fost implicat in activitatea societatii;

i) participa la monitorizarea indicatorilor-cheie de performantd pe domenii strategice, anuntand
diferentele fata de tintele stabilite de societatii;

j) raspunde de elaborarea Planului de afaceri pentru proiectele societatii, respectiv de intocmirea,
analiza si expunerea spre avizare sau modificare a Planurilor de afaceri, in colaborare cu
potentialii parteneri externi.

H.1.1 Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:

Cabinetul Directorat indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin urmatoarele norme si
reglementdri interne In vigoare:

a) Actul Constitutiv al SAPE S.A;

b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
c) Regulamentul Directoratului SAPE S.A;

d) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;

e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisele posturilor.

H.1.2 Alte atributii delegate de Directorat

Alte atributii permanente sau temporare stabilite in sarcina sa prin Decizii ale Directoratului si/sau
fisele posturilor.
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H.1.3 Relatii ierarhice si de subordonare

Relatii ierarhice de subordonare: Directorat.

Activitatea Cabinetului Directorat este coordonatd de Compartimentul Guvernanta Corporativa.
Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.

Relatii de colaborare/subordonare externe: -

H 1.4 Responsabilitati entitate organizatorica:

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care aduc
la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite acestei
entitati organizatorice de catre Directoratul societatii, in limitele prevazute de lege;

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul de insusire
a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.

H.1.5 Delegarea de competenta

Tn cadrul structurii Cabinet Directorat, salariatul aflat in concediu este inlocuit, pe perioada cat
lipseste, de catre o alta persoana din cadrul cabinetului.

H.2.1 Atributiile Asistentului Directoratului din cadrul Cabinetului Directorat sunt
urmatoarele:

a) asigura lucrarile de secretariat ale Directoratului, raspunzand pentru circuitul operativ al
corespondentei;

b) organizeaza spatiul de lucru pentru a asigura desfasurarea eficienta a activitatii de secretariat;

C) primirea si inregistrarea corespondentei, cronologic, in ordinea primirii, prin atribuirea unui
numar unic de inregistrare fiecarui document, precum si clasarea acesteia;

d) tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite, potrivit prevederilor legale 1n vigoare;

e) prezentarea corespondentei/documentelor Directoratului, in vederea inscrierii rezolutiei de catre
aceasta;

f) repartizarea/distribuirea documentelor, dupa ce se da rezolutia, pe departamente si structuri ale
acestora, in vederea solutionarii;

g) prezentarea catre Directorat a lucrarilor elaborate de catre directiile si structurile din cadrul
societdtii, in vederea aprobdrii/avizarii,

h) verificarea termenelor de corespondentd (termen de solutionare, destinatar, clasificare,
modalitate de transmitere/expediere);

1) expedierea/transmiterea corespondentei, prin fax, e-mail, posta, curier;

J) furnizarea catre Directorat a tuturor informatiilor primite de societate;

k) colaborarea cu toate structurile din cadrul societatii;

I) asigurarea informatiilor generale si utile privind activitatile societatii;

m) indeplinirea oricaror alte atributii prevazute de lege sau stabilite de Directorat, specifice
domeniului de activitate;

n) avizeaza, prin semnare, documentele intocmite de entitatea organizatorica Cabinet Directorat;

0) elaboreaza si transmite catre Directoratul SAPE rapoarte trimestriale cu privire la activitatea
depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului.
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H.2.2 Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:

Asistent Directorat indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin urmatoarele norme si
reglementari interne in vigoare:

a) Actul Constitutiv al SAPE S.A,;

b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
c) Regulamentul Directoratului SAPE S.A;

d) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;

e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisele de Post.

H.2.3 Alte atributii delegate de Directorat

Alte atributii permanente sau temporare stabilite Tn sarcina sa prin Decizii ale Directoratului si/sau
Fisele de Post.

H.2.4 Relatii ierarhice si de subordonare

Relatii ierarhice de subordonare: Directorat.

Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.
Relatii de colaborare/subordonare externe: -

H.2.5 Delegarea de competenta

In perioada concediului de odihnid Asistentul Directorat poate fi inlocuit, prin Decizie a
Directoratului, cu o alta persoand din cadrul Cabinet Directorat.

H 2.6 Responsabilititi entitate organizatorica:

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care aduc
la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite acestei
entitati organizatorice de catre Directoratul societatii, in limitele prevazute de lege;

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice rdspund de modul de insusire
a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.

1. Entitatea organizatorica Audit Public Intern

Entitatea organizatoricd Audit Public Intern(EOAPI) este organizatd si functioneaza in
subordinea directd a Directoratului SAPE S.A., in conformitate cu prevederile Legii nr. 672/2002
privind auditul public intern, cu modificarile si completarile ulterioare.

La nivelul EOAPI este desemnat prin Decizie a Directoratului un coordonator al activitatii
de audit public intern.

Entitatea organizatoricd Audit Public Intern se organizeaza si se incadreaza cu personal in
conformitate cu organigrama societdtii aprobata de conducere statul de functii al societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitétile salariatilor din cadrul entitdtii organizatorice
Audit Public Intern sunt stabilite prin contractele individuale de munca si fisele de post ce constituie
anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A..
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(1) Atributii de baza:

a) Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3 ani,
si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern, si il inainteaza spre aprobare
Directoratului SAPE S.A.;

b) Elaboreaza norme metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit public intern la
nivelul SAPE S.A., cu avizul Compartimentului Audit Public Intern din cadrul Ministerului
Energiei;

c) Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale SAPE S.A. sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d) Informeaza Compartimentul Audit Public Intern din cadrul Ministerului Energiei si Directoratul
SAPE S.A. referitor la recomandarile neinsusite de catre conducatorul structurii auditate;

e) Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatea
de audit public intern;

f) Transmite Raportul anual privind activitatea de audit public intern dupa aprobarea acestuia de
catre Directoratul SAPE S.A., catre Compartimentul Audit Public Intern din cadrul Ministerului
Energiei pand la data de 30 ianuarie a anului urmator, pentru anul incheiat si citre Curtea de
Conturi pana la sfarsitul trimestrului I pentru anul precedent;

g) Raporteaza Directoratului SAPE S.A. si entitatii organizatorice control financiar de gestiune in
cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, conform prevederilor legislatiei in
domeniul auditului public intern;

h) Elaboreaza si implementeaza Programul de asigurare si imbunatatire a activitatii de audit intern
pentru entitatea organizatoricd Audit Public Intern;

i) Isi imbunitateste cunostintele, abilititile si alte competente printr-o formare profesionali
continud, prin participarea la activitati de pregatire profesionals;

j) Indeplineste orice alte sarcini rezultate din Decizii ale Directoratului sau Hotararii ale Consiliului
de Supraveghere Tn domeniul propriu de activitate;

k) Avizeaza prin semnare documentele intocmite de entitatea organizatorica Audit Public Intern;

I) Elaboreaza si transmite catre Directoratul SAPE S.A. rapoarte trimestriale cu privire la
activitatea depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului.

(2) Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:

Entitatea organizatorica Audit Public Intern indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin
urmatoarele norme si reglementari interne in vigoare:
a) Actul Constitutiv al SAPE S.A,;
b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
¢) Regulamentul Directoratului SAPE S.A;;
d) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;
e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;
f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisele de Post.

(3) Alte atributii delegate de Directorat

Alte atributii permanente sau temporare stabilite Tn sarcina sa prin Decizii ale Directoratului
si/sau Fisele de Post.
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(4) Relatii ierarhice si de subordonare

Relatii ierarhice de subordonare: Directoratul SAPE S.A.

Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.

Relatii de colaborare/subordonare externe: Ministerul Energiei(Compartimentul Audit
Public Intern), Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern, Curtea de Conturi a
Romaniei.

(5) Competente:

a) Efectueaza misiuni de audit public intern desfasurand o activitate functional independenta si
obiectiva, de asigurare si consiliere, conceputd sa adauge valoare si sa imbunatateasca
activitatile SAPE S.A.; ajutand la indeplinirea obiectivelor, printr-0 abordare sistematica si
metodica, evaluand si Tmbunatatind eficienta si eficacitatea managementului riscului,
controlului si proceselor de guvernanta;

b) Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

» Activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa;

Platile asumate;

Administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de

bunuri din domeniul privat al statului;

Constituirea veniturilor, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,

precum si a facilitatilor acordate la Thcasarea acestora;

Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

Sistemul de luare a deciziilor;

Sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

Sistemele informatice.

VVVY V VYV

(6) Delegarea de competenta

Tn cadrul entitatii organizatorice Audit Public Intern, coordonatorul activititii va fi inlocuit,
in perioada cat lipseste, de catre auditorul intern in sectorul public.

(7) Responsabilitaiti:

a) Raspunde de elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern, de regula pe o
perioada de 3 ani, si, pe baza acestuia, a proiectului planului anual de audit public intern;

b) Raspunde e efectuarea misiunilor de audit public intern dispuse, conform Planului anual de audit
al entitdtii organizatorice Audit Public Intern si a misiunilor de audit ad-hoc si/sau consiliere
aprobate de Directoratul SAPE S.A.;

c) Raspunde de raportarile periodice catre structurile/entitatile ierarhic superioare;

d) salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care
aduc la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite
acestel entitati organizatorice de catre Directoratul societatii, in limitele prevazute de lege;

e) salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitdti organizatorice raspund de modul de
insusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia Tn domeniul propriu de activitate.
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J. Control Financiar de Gestiune

Entitatea Organizatorica Control Financiar de Gestiune este in subordinea directa a
Directoratului SAPE S.A., activitatea privind controlul financiar de gestiune la nivelul SAPE S.A.
este in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 1151/2012 pentru aprobarea ,, Normelor
metodologice privind modul de organizare si exercitare a controlului financiar de gestiune”, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Entitatea organizatoricd Control Financiar de Gestiune se organizeaza si se incadreaza cu
personal in conformitate cu organigrama societatii aprobata de conducere si statul de functii al
societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Entitatii Organizatorice
Control Financiar de Gestiune sunt stabilite prin contractele individuale de munca si fisele de post
ce constituie anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A..

(1) Atributii de baza:
Personalul desemnat sa exercite controlul financiar de gestiune are, in principal, urmatoarele
atributii:

a) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor detinute cu orice titlu si modul de
reflectare a acestora in evidenta contabild a societatii;

b) verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al societatii;

c) verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli;

d) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

e) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasarile si
platile in lei s1 valuta, de orice natura, in numerar sau prin virament;

f) wverificd respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabila a
operatiunilor economico — financiare;

g) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la intocmirea,
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico — operative;

h) urmareste respectarea dispozitiilor legale cu privire la angajarea, drepturile, obligatiile si
raspunderilor gestionarilor;

1) verifica acordarea drepturilor salariale conform prevederilor legale si ale Contractului Colectiv
de Munca3;

J) avizeaza si urmareste executia Bugetului de Venituri si Cheltuieli al SAPE S.A., cu mentiunea
ca se vor efectua verificarile necesare conform planului de control;

k) avizeaza prin semnare documentele intocmite de entitatea organizatorica Control Financiar de
Gestiune.

1.1. Pentru realizarea acestor atributii, responsabilul entitatii organizatorice Control
Financiar de Gestiune efectueaza urmatoarele activitati principale:

a) elaborarea si supunerea spre aprobarea conducerii a planului anual de control, respectand
prevederea legald de a efectua controlul financiar de gestiune fiecdrei activitati cel putin o data
pe an sau, cu aprobarea conducerii, la o perioadd mai mare de un an, dar nu mai tarziu de o data
la doi ani;
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b) aducerea la indeplinire a planurilor de control financiar de gestiune aprobate, cu urmarirea
realizarii planului anual pe baza organizarii unei evidente simple a actelor de control incheiate;
c) verificarea, corespunzator obiectivelor stabilite prin delegatiile de control, respectarii in
activitatea societatii a prevederilor legale cu privire la:
» Existenta, integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel, detinute cu orice
titlu;
Utilizarea valorilor de orice fel, declasarea si casarea bunurilor;
Efectuarea, Tn numerar sau prin cont, a incasarilor si platilor, in lei si valuta, de orice natura,
inclusiv a salariilor si a retinerilor din acestea si a altor obligatii fata de salariati;
Intocmirea si circulatia documentelor primare, documentelor tehnic operative si contabile;
Controlul se efectueaza in totalitate sau prin sondaj, in raport cu volumul, valoarea si natura
bunurilor, cuprinzand un numar reprezentativ de repere si documente, care sa permita
tragerea unei concluzii temeinice asupra respectdrii actelor normative din domeniul
financiar, contabil si gestionar;
d) prezentarea conducerii unitatii, pe baza actelor de control intocmite, a concluziilor controlului
efectuat, impreuna cu masurile ce se propun a fi luate;
e) urmarirea aducerii la indeplinire a masurilor stabilite prin actele de control aprobate;
f) elaboreaza si transmite catre Directoratul SAPE rapoarte trimestriale cu privire la activitatea
depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului.

VV VY

(2) Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:

Entitatea organizatorica Control Financiar de Gestiune indeplineste si atributiile stabilite in sarcina
sa prin urmatoarele norme si reglementari interne in vigoare:

a) Actul Constitutiv al SAPE S.A;

b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
c) Regulamentul Directoratului SAPE S.A;

d) Regulamentul Intern al SAPE S.A;;

e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisele de post.

(3) Alte atributii delegate de Directorat

Alte atributii permanente sau temporare stabilite Tn sarcina sa prin Decizii ale Directoratului si/sau
fisele de post.

(4) Relatii ierarhice si de subordonare

Relatii ierarhice de subordonare: Directoratul SAPE S.A..

Relatii functionale si de colaborare interna: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.
Nota: salariatii SAPE S.A. si entitdtile organizatorice supuse controlului au obligatia:

a) Sa puna la dispozitie registrele, corespondenta, actele justificative si alte documente necesare
controlului;

b) Sa prezinte, pentru control, valorile de orice fel pe care le gestioneaza sau pe care le au in
pastrare, care intrd sub incidenta controlului;

c) Sa elibereze, potrivit legii, documentele solicitate in original sau copii certificate;
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d) Sa dea informatii si explicatii verbal si in scris, dupa caz, in legatura cu problemele care
formeaza obiectul controlului;

e) Sasemneze, cu sau fara obiectii, actele de control si s comunice la termenele fixate modul de
remediere a masurilor stabilite In urma controlului;

f) Sa asigure sprijinul si conditiile necesare bunei desfasurari a controlului si sa-si dea concursul
pentru clarificarea constatarilor.

Relatii de colaborare/subordonare externa: Agentia Nationala de Administrare Fiscala,
Ministerul Finantelor Publice, etc.

(5) Competente:

In urma controalelor efectuate, propune masuri de sanctionare a salariatilor atunci cand
acestia incalca legea si cand constatd disfunctionalitati ca urmare a nerespectarii atributiilor de
serviciu.

(6) Delegarea de competenta

In cadrul Entitatii Organizatorice Control Financiar de Gestiune, avind in componenta sa
un post unic, Directoratul SAPE S.A. va desemna printr-o decizie un salariat inlocuitor doar daca
titularul postului unic lipseste pe o perioada mai mare de 30 zile.

(7) Responsabilitati entitate organizatorica:

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care aduc
la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite acestei
entitati organizatorice de catre Directoratul societatii, in limitele prevazute de lege;

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice rdspund de modul de insusire
a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.

K. Control Managerial Intern

Entitatea organizatorica Control Managerial Intern este organizatd si functioneazd in
subordinea directd a Directoratului, In conformitate cu prevederile Ordinului Secretariatului
General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern/Managerial al
entitatilor publice.

Entitatea organizatoricd Control Managerial Intern se organizeaza si se incadreaza cu personal
in conformitate cu organigrama societdtii aprobatd de conducere si respectiv, statul de functii al
societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul entitatii organizatorice

Control Managerial Intern sunt stabilite prin contractele individuale de munca si fisele de post ce
constituie anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A..

(1). Atributiile de bazi, in conformitate cu prevederile Ordinului Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern/Managerial al entitatilor
publice, sunt:

a) asigura Secretariatul Comisiei de monitorizare a implementarii standardelor de control
managerial intern (CMI) la nivelul SAPE S.A., in conformitate cu Ordinului Secretariatului
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General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern/Managerial al
entitatilor publice, exercitand atributiile aprobate de presedintele Comisiei de monitorizare;

b) elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al SAPE S.A., care
cuprinde obiectivele, actiunile, termenele, responsabilitatile precum si masurile necesare
dezvoltarii acestuia, il supune aprobarii, prin decizie a Directoratului si urmdreste ca termenele
prevazute 1n acesta sd fie respectate, elaborand propuneri catre conducerea societatii privind
luarea masurilor care se impun pentru incadrarea in termenele stabilite;

c) elaboreaza Codul Etic si de Integritate al SAPE S.A. si sustine activitatea consilierului de etica
si integritate;

d) elaboreaza Planul de Integritate anual si Raportarea privind implementarea SNA la nivelul SAPE
S.A. si le supune aprobarii Directoratului SAPE S.A.;

e) coordoneaza, indruma metodologic, monitorizeaza si implementeaza, impreuna cu structurile din
cadrul SAPE S.A., Standardele de management si control intern, In conformitate cu Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului
Intern/Managerial al entitétilor publice;

f) analizeaza si centralizeaza situatiile privind stadiul implementarii Sistemului de control
intern/managerial, respectiv Situatiile centralizatoare semestriale/anuale (anexa 4.1. din Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului
Intern/Managerial al entitatilor publice);

g) asigura raportarile privind implementarea standardelor de control intern managerial din cadrul
SAPE S.A., in conformitate cu prevederile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern/Managerial al entitatilor publice;

h) prezintd conducerii SAPE S.A. informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemului de control intern/managerial in raport cu programul aprobat, actiunile de
monitorizare, coordonare si Indrumare metodologica intreprinse, precum si alte probleme
aparute in legdtura cu acest domeniu,

i) participa la cursuri de pregatire profesionald in domeniul sau de activitate;

J) avizeaza, prin semnare, documentele intocmite de entitatea organizatorica Control Managerial
Intern;

k) elaboreaza si transmite catre Directoratul SAPE rapoarte trimestriale cu privire la activitatea

depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului.

(2) Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:

Entitatea organizatoricd Control Managerial Intern indeplineste si atributiile stabilite n sarcina sa
prin urmatoarele norme si reglementdri interne in vigoare:

a) Actul Constitutiv al SAPE S.A;

b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
c) Regulamentul Directoratului SAPE S.A;

d) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;

e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisele de Post.
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(3) Alte atributii delegate de Directorat

a) Comisia de monitorizare a implementarii SCIM va desemna un membru care va elabora
Procedura specifica de aplicare la nivelul SAPE S.A. a prevederilor H.G. 583/2016;

b) Avizeaza prin semnare documentele intocmite de Entitatea organizatorica Control Intern
Managerial.

C) Alte atributii permanente sau temporare stabilite in sarcina sa prin Decizii ale Directoratului
si/sau Fisele de Post.

(4) Relatii ierarhice si de subordonare

Relatii ierarhice de subordonare: Directoratul SAPE S.A.
Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.
Relatii de colaborare/subordonare externe: -

(5) Competente:

a) ldentifica si analizeaza orice probleme ce privesc implementarea controlului intern/managerial
la nivelul SAPE S.A., sprijinind managementul in vederea ludrii unor decizii manageriale
corecte in vederea implementarii corecte a prevederilor Ordinului Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern/Managerial al entitatilor
publice.

b) Urmareste realizarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial si a
Planului de integritate la nivelul SAPE S.A., elaborate in conformitate cu Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului
Intern/Managerial al entitdtilor publice.

C) Analizeaza impactul programului si a masurilor in care obiectivele vizate au fost realizate.

(7) Delegarea de competenta

In cadrul Entitatii Organizatorice Control Managerial Intern, in perioada concediului de
odihna, salariatul angajat poate fi inlocuit prin Decizie a Directoratului, cu o persoana care sa detind
competente profesionale in domeniu.

(8) Responsabilit:ti:

a) raspunde de realitatea si corectitudinea analizelor si rapoartelor intocmite;

b) raspunde de realizarea calitativa si la termen a atributiilor ce ii revin si de exercitarea
competentelor acordate;

c) raspunde de informarile facute conducerii SAPE S.A. si a celor care sunt transmise forurilor
superioare, conform competentelor;

d) raspunde de organizarea evidentei, pastrarii si circulatiei documentelor oficiale ce privesc
activitatea de implementare a controlului intern/managerial la nivelul SAPE S.A., precum si
arhivarea acestora.

e) salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitdti organizatorice raspund de modul in care
aduc la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte sarcini
atribuite acestei entitdti organizatorice de catre Directoratul societatii, in limitele prevazute de
lege;

f) - salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul de
insusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu de activitate.
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L. Compartimentul pentru protectia datelor cu caracter personal
Compartimentul pentru protectia datelor cu caracter personal este direct subordonat
Directoratului SAPE S.A. si se afld in directa coordonare si raspundere a acestuia.

Compartimentul pentru protectia datelor cu caracter personal se organizeaza si se incadreaza
Ccu personal in conformitate cu organigrama societatii, aprobata de conducere, si statul de functii al
societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatului din cadrul Compartimentului pentru
protectia datelor cu caracter personal sunt stabilite prin contractele individuale de munca si fisele

de post, ce constituie anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al
SAPES.A..

(1) Atributii de baza:

a) informeaza si consiliaza conducerea SAPE S.A. sau persoana imputernicita de SAPE S.A.,
precum si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin, in
temeiul Regulamentului general privind protectia datelor si al altor dispozitii de drept ale
Uniunii Europene sau drept intern, referitoare la protectia datelor;

b) monitorizeaza respectarea Regulamentului general privind protectia datelor, a altor
dispozitii de drept ale Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia datelor si
a politicilor societdtii sau ale persoanei imputernicite de societate in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

c) furnizeaza consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor s1 monitorizeaza functionarea acesteia;

d) coopereaza cu Autoritatea de supraveghere;

e) 1isi asuma rolului de punct de contact pentru Autoritatea de supraveghere, privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionatd la articolul 36 din
Regulamentul general privind protectia datelor, precum si, daca este cazul, consultarea cu
privire la orice alta chestiune;

f) promoveaza o cultura a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul organizatiei.

(2) Alte atributii:

a) participa in mod regulat la sedintele conducerii unde se iau hotarari cu implicatii privind
prelucrarea datelor si oferd opinii concrete si documentate;

b) colaboreaza cu celelalte departamente;

C) recomanda si sprijind concret in privinta implementarii cerintelor Regulamentului (EU)
2016/679, cum ar fi principiile prelucrarii datelor, drepturile persoanei vizate, protectia
datelor incepand cu momentul conceperii si in mod implicit, pastrarea evidentei activitatilor
de prelucrare, securitatea si managementul adecvat al incidentelor de securitate;

d) recomandd masuri care trebuie implementate (inclusiv politici tehnice si organizatorice)
pentru a atenua orice riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

e) sprijind conceperea si actualizarea constantd a evidentei activitatilor de prelucrare, potrivit
art. (30) din Regulament;

f) 1isi asuma rolul de punct de contact cu persoanele vizate, cu privire la chestiunile legate de
prelucrarea datelor si exercitarea drepturilor lor, in temeiul Regulamentului;

g) ofera sprijin concret in situatia unui incident de securitate si ofera sprijin cu privire la
notificarea  Autoritatii/Autorititilor de Supraveghere competentd/competente si a
persoanelor vizate;

h) respecta secretul si confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale;
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1) monitorizeaza procedura de informare a persoanei vizate / salariatului, cu privire la
drepturile sale;

J) seasigura ca datele cu caracter personal sunt prelucrate la nivelul SAPE S.A. in mod legal,
echitabil si transparent fata de persoana vizatd / salariat;

k) se asigura ca SAPE S.A. comunica fiecarei persoane vizate / salariat, careia i-au fost
divulgate datele cu caracter personal, orice rectificare sau stergere a lor;

I) se asigura ca toate persoanele din cadrul SAPE S.A., ce prelucreazd date cu caracter
personal, sunt instruite sd aplice corespunzator prevederile Regulamentului general privind
protectia datelor sau ale legislatiei nationale in materie;

m) monitorizeaza si ofera sprijin concret in orice alt aspect legat de protectia datelor cu caracter
personal, conform dispozitiilor legale in vigoare.

n) responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal poate indeplini si alte atributii, in
conditiile 1n care societatea sau persoana imputernicita de societate trebuie sa se asigure ca
niciuna dintre aceste sarcini si atributii nu genereaza un conflict de interese.

(3) Atributii potrivit normelor si reglementarilor interne:
Compartimentul pentru protectia datelor cu caracter personal indeplineste si atributiile
stabilite 1n sarcina sa prin urmatoarele norme si reglementari interne in vigoare:
a) Actul Constitutiv al SAPE S.A;
b) Regulamentul Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;
c) Regulamentul Directoratului SAPE S.A;
d) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;
e) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;
f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
g) Fisa postului.

(4) Atributii delegate de Directorat

Alte atributii permanente sau temporare stabilite in sarcina sa prin Decizii ale Directoratului si/sau
fisa postului.

(5) Relatii ierarhice si de subordonare

Relatii ierarhice de subordonare: Directorat.

Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.
Relatii de colaborare/subordonare externe: -

(6) Responsabilititile ocupantului postului:

a) - sa se asigure ca a fost furnizatd o declaratie de consimtamant, formulatd in prealabil de
catre societate, intr-o forma inteligibila si usor accesibild, utilizand un limbaj clar si simplu,
fara clauze abuzive, pe care persoana a semnat-o si societatea poate demonstra aceasta;

b) - sa se asigure ca toate persoanele din cadrul SAPE S.A., ce prelucreaza date cu caracter
personal, sunt instruite sa aplice corespunzator prevederile Regulamentului general privind
protectia datelor sau ale legislatiei nationale in materie;

C) - salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul Tn

care aduc la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si orice alte

41/51

Societatea de Administrare a Participatiilor in Energie S.A. ¢ Cod Unic de Identificare (CUI): 33134190 inregistraté la
Registrul Comertului sub nr. J40/5394/2014  Capital social subscris si varsat 868.527.790 lei e e-mail: office@sape-
energie.ro, internet: www.sape-energie.ro



SAPE S.A

sector 1, 010621, Bucuresti, Roméania

i, SOCIETATEA DE ADMINISTRARE Str. Grigore Alexandrescu nr. 9, et. 4,
.J A PARTICIPATIILOR N ENERGIE Tel: +4021 659 60 38

SOCIETATE ADMINISTRATA IN SISTEM DUALIST Fax: +4021 659 65 80

sarcini atribuite acestei entitdti organizatorice de catre Directoratul societatii, in limitele
prevazute de lege;

d) - salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul de
insusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia Tn domeniul propriu de activitate.

(7) Delegarea de competent:

In cadrul Compartimentului pentru protectia datelor cu caracter personal, in perioada
concediului de odihnd, salariatul este inlocuit, prin Decizie a Directoratului, cu o persoana care sa
detind competente profesionale in domeniu.

Persoana responsabila cu aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002

(1) Persoana responsabild cu aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 este
subordonata conducerii ierarhice;

(2) Persoana responsabila cu aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 are
urmatoarele responsabilitati:

a) Asigura inregistrarea in ordine cronologica a petitiilor adresate SAPE S.A., in Registrul Unic de
Petitii, intocmit atat in format analogic cat si digital;

b) Inainteazi petitia inregistrati, conducerii SAPE S.A. spre rezolutie, in functie de obiectul
acesteia;

¢) Distribuie petitia conform rezolutiei conducerii SAPE S.A., catre Directiile /Serviciile /Birourile
/Compartimentele vizate cu precizarea termenului de raspuns si urmareste solutionarea acesteia la
termen;

d) Intocmeste adresa de notificare si asigura transmiterea acesteia catre petent in situatii deosebite,
cand petitia necesitd o cercetare mai amanuntita, iar termenul de solutionare al petitiei se poate
prelungi cu cel mult 15 zile;

e) Asigurd transmiterea in termen de 5 zile a petitiilor adresate gresit la SAPE S.A. cétre institutiile,
care au competenta de solutionare si notifica petentul in acest sens;

f) Asigura clasarea petitiilor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petentului;

g) Arhiveaza copia petitiilor solutionate si materialele aferente acestora;

h) Intocmeste semestrial un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor, care va fi
adresat conducerii societatii.

Persoana responsabilid cu indeplinirea sarcinilor previzute de Legea nr. 544/2001

(1) Persoana responsabild cu indeplinirea sarcinilor prevazute de Legea nr. 544/2001 este
subordonata conducerii ierarhice;

(2) Persoana responsabild cu indeplinirea sarcinilor prevazute de Legea nr. 544/2001 are
urmatoarele responsabilitati:

a) Asigura disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu pe pagina de internet si la
afisierul institutiei,

b) Asigura publicarea pe website-ul SAPE S.A. a informatiilor actualizate primite de la
entitatile organizatorice prevazute in organigrama;

c) Organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul
publicului la informatiile furnizate din oficiu;

d) Analizeaza solicitarea, verifica veridicitatea ei, se documenteaza si raspunde verbal/in
scris la solicitarea informatiilor de interes public potrivit Legii nr. 544/2001 avand in vedere si
informatiile primite de la departamentele implicate;
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e) Va intocmi anual un Raport de Evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001, cf. model
prevazut in Formular F/PO-23/11, care va fi adresat conducatorului unitatii si va fi facut public cel
tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmator, pe pagina de internet si la afisierul institutiei.
Ministerele vor asigura centralizarea raportului de la institutiile din subordine si transmiterea pana
la data de 15 mai catre Secretariatul General al Guvernului;

f) Va intocmi anual un Raport periodic de activitate al Societatii, cf. model prevazut in
Formular F/PO-23/04, care va fi publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a. Acesta
va fi adus la cunostinta publica cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmator;

g) Tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor
de copiere a materialelor solicitate;

h) Elaboreaza si transmite catre Directoratul SAPE rapoarte trimestriale cu privire la
activitatea depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului.

Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public

(1) Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public este
subordonata conducerii SAPE S.A.

(2) Comisia de analiza privind Incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public are
urmatoarele responsabilitati:

a) Primeste si analizeazd reclamatiile persoanelor, care se considera vatdmate prin incalcarea
dreptului privind accesul la informatiile de interes public;

b) Efectueaza cercetarea administrativa,

c) Stabileste daca reclamatia persoanei este Intemeiata sau nu,

d) Tn cazul in care reclamatia este intemeiati, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare pentru
personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes public solicitate;

e) In cazul angajatilor culpabili, Comisia de analizi va informa despre rezultatul cercetarii
administrative, Comisia de disciplind a SAPE S.A. care va propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare conform Codului Muncii;

f) Redacteaza si transmite raspunsul solicitantului.

Conducerea Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor vizate pentru solutionarea
documentelor de provenienta externi in baza prevederilor Ordonantei nr. 27/2002 si a Legii
nr. 544/2001

(1) Conducerea Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor vizate pentru solutionarea documentelor
de provenienta externd in baza prevederilor Ordonantei nr. 27/2002 si a Legii nr. 544/2001 este
subordonata conducerii SAPE S.A.

(2) Conducerea Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor vizate pentru solutionarea documentelor
de provenienta externd in baza prevederilor Ordonantei nr. 27/2002 si a Legii nr. 544/2001 are
urmatoarele responsabilitati:

a) Indruma, coordoneaza si controleaza activitatea salariatilor din subordine respectand prevederile
Ordonantei nr. 27/2002 si a Legii nr. 544/2001;

b) Este rdspunzatoare de modul de solutionare si de transmiterea raspunsului in termenul legal cétre
persoana responsabila cu aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 si a Legii nr.
544/2001 in vederea informarii solicitantului;

c) Semneaza aldturi de conducerea societdtii, punctul de vedere elaborat ca raspuns la solicitarea
formulata;

d) Desemneazd persoana din subordine, unde este cazul, care va elabora raspunsul si va stabili
termenul legal de raspuns.
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Servicii /Birouri/Compartimente vizate spre solutionarea documentelor de provenienta
externi in baza prevederilor Ordonantei nr. 27/2002 si a Legii nr. 544/2001

(1) Serviciile/Birourile/Compartimentele vizate pentru solutionarea documentelor de provenienta
externd 1n baza prevederilor Ordonantei nr. 27/2002 si a Legii nr. 544/2001 este subordonata
conducerii ierarhice;

(2) Serviciile/Birourile/Compartimentele vizate pentru solutionarea documentelor de provenienta
externd 1n baza prevederilor Ordonantei nr. 27/2002 si a Legii nr. 544/2001 are urmatoarele
responsabilitati:

a) Elaboreaza raspunsul la documentelor de provenientd externa in baza prevederilor Ordonantei
nr. 27/2002 si a Legii nr. 544/2001 ce le sunt repartizate spre solutionare legald, respectand termenul
legal de raspuns;

b) Intocmesc referat de prelungire a termenului de rispuns, in situatia in care este necesard o
cercetare mai amanuntita si informeaza persoana responsabila cu aplicarea prevederilor Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 si a Legii nr. 544/2001, in vederea notificarii solicitantului;

c) Transmit catre persoana responsabild cu aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr.
27/2002 si a Legii nr. 544/2001, raspunsul elaborat in vederea informarii petentului;

d) Asigura arhivarea in copie a rdspunsului solutionat si a materialelor aferente.

Persoana responsabila de relatia cu presa

(1) Persoana responsabila de relatia cu presa este subordonatd conducerii ierarhice;

(2) Persoana responsabila de relatia cu presa are urmatoarele responsabilitati:

a) Sa furnizeze ziaristilor prompt si complet, orice informatie de interes public, care priveste
activitatea institutiei;

b) Sa acorde fara discriminare, in termenul legal de la inregistrare, acreditarea ziaristilor;

¢) Sa nu refuze sau sd nu retraga acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte, care Impiedica
desfasurarea normald a activitatii institutiei si care nu privesc opiniile exprimate in presa respectivul
ziarist;

d) In cazul retragerii acreditarii unui ziarist, sa asigure organismului de presi obtinerea acreditirii
pentru un alt ziarist;

e) Sa asigure de fiecare data cand activitatea institutiei prezintad un interes public imediat, difuzarea
de comunicate, informari de presa, interviuri.

f) Sd informeze 1n timp util si sd asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de societate;

g) Sa nu refuze sau sd nu retragd acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte, care impiedica
desfasurarea normald a activitdtii societatii si care nu privesc opiniile exprimate in presd de
respectivul ziarist;

h) In cazul retragerii acreditarii unui ziarist, sa asigure organismului de presi obtinerea acreditirii
pentru un alt ziarist.

Persoana responsabila cu desfasurarea activitatii de urmarire a publicatiei Monitorul Oficial
al Romaniei

(1) Persoana responsabila cu desfasurarea activitatii de urmarire a publicatiei Monitorul Oficial al
Romaniei este subordonata conducerii ierarhice;

(2) Persoana responsabila cu desfasurarea activitatii de urmarire a publicatiei Monitorul Oficial al
Romaniei are urmatoarele responsabilitati:
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a) Urmareste publicatia Monitorul Oficial al Romaniei Partea a IV-a, in vederea identificarii
publicarii actelor societatilor, la care SAPE S.A. detine participatii si informarea

Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor societatii, in acest sens;

b) Urmareste publicatia Monitorul Oficial al Roméniei Partea I-a, in vederea identificarii publicarii
actelor normative cu aplicabilitate asupra activititii SAPE S.A. si informarea

Directiilor/Serviciilor/Birourilor/Compartimentelor societatii, Tn acest sens.

Avertizorul de integritate

Avertizorul de integritate este persoana care sesizeazd cu bund-credintd Incalcari ale legii, ale
deontologiei profesionale sau ale principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii,
economicitatii si transparentei, si care este incadrata in autoritéti publice, institutii publice, companii
nationale, regii autonome de interes national si local, ori 1n societatile nationale cu capital de stat.

Avertizorul de integritate poate fi:

— functionar public — persoana investita, prin numire intr-o functie publica din structura unei
autoritati sau institutii publice, cu prerogative in realizarea competentei acestora, in regim de putere

publica, avand ca scop realizarea unui interes public;
— personal contractual, conform Codului Muncii;

— personal care isi desfasoara activitatea in baza unor statute speciale, medicii, profesorii,

politistii, grefierii instantelor, preotii etc.
Faptele care pot constitui subiectul unei avertizari de integritate sunt:

— infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legatura
directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura

cu serviciul;
— infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

— practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor autoritatilor
publice, institutiilor publice, companiilor nationale, regiilor autonome de interes national si local,

ori a societatilor nationale cu capital de stat;

IR

— folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

— partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau

numite politic;

—incalcdri ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

— Incélcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
— incompetenta sau neglijenta in serviciu,

— evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare, retrogradare

si eliberare din functie;

— Incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea

legii;

— emiterea de acte administrative sau de alta natura, care servesc interese de grup sau clientelare;

— administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor

publice, institutiilor publice, companiilor nationale, regiilor autonome de interes national si local,

ori a societatilor nationale cu capital de stat;

— Incadlcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al

ocrotirii interesului public.

Potrivit procedurii operationale privind avertizorii de integritate, adoptate de Agentia

Nationala de Integritate, persoanele care semnaleaza faptele de coruptie mai sus-mentionate
beneficiaza de protectie, dupa cum urmeaza:

— avertizorii In interes public, care au facut o sesizare convinsi fiind de realitatea starii de fapt sau
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ca fapta constituie o Incélcare a legii, beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pana la proba
contrara;

— la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplina sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice,
companiilor nationale, regiilor autonome de interes national si local, ori a societatilor nationale cu
capital de stat, au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei
profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii publice, institutiei
publice sau a unitatii bugetare, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea sedintei, sub sanctiunea
nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate;

— 1n situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau
alt organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea;

— 1n cazul avertizarilor in interes public, prevazute la art. 5 lit. a) si b) din Legea nr.571/2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii, se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea
nr. 682/2002 privind protectia martorilor.

Constituirea echipelor de proiect destinate realizirii proiectelor, la nivelul SAPE S.A.

(1) Prin decizia Directoratului, se pot constitui la nivelul SAPE S.A. grupuri de lucru dedicate
analizarii, pregatirii si implementarii proiectelor SAPE S.A., de genul proiectelor de investitii,
proiectelor dedicate activitatii de consultanta, proiectelor dedicate unor activitati cu caracter de
urgenta.

(2) Grupul de lucru va fi in subordinea directa a Directoratului si va fi compus din salariati SAPE
S.A. de diverse specialitati, numiti prin decizia Directoratului, in functie de necesitatile si obiectivul
proiectului. Prin aceeasi decizie de numire a membrilor grupului de lucru va fi nominalizata si
persoana care va asigura coordonarea grupului de lucru (manager proiect).

In cadrul Grupului de lucru pot fi propusi de citre Managerul de proiect, oricand in perioada
derularii acestuia, cu aprobarea Directoratului, experti cooptati; acestia vor presta servicii pentru
care SAPE S.A./ angajatii SAPE S.A. nu detine/detin competenta/acreditari/etc sau expertiza, care
sd asigure ducerea la bund indeplinire a proiectului.

(3) Grupul de lucru va colabora cu toate entitdtile organizatorice din cadrul SAPE S.A. in vederea
indeplinirii obiectivului proiectului, cu impunerea unor termene de raspuns, din partea entitatilor
organizatorice, care sd corespunda nevoilor impuse de proiectul respectiv.

(4) Grupul de lucru, constituit potrivit alin.(1) de mai sus, elaboreaza si inainteaza catre Directorat,
la solicitarea acestuia sau ori de cate ori considerd necesar, Note de informare/aprobare privind
derularea si stadiul implementarii proiectului .

(5) Fiecare membru al grupului de lucru si in functie de competentele alocate: (i) acorda asistenta
de specialitate intregului grup de lucru si organelor statutare ale societatii, (ii) intocmeste documente
cu caracter special la solicitarea organelor statutare sau conform necesitatilor derularii proiectului,
(ii1) reprezintd societatea In relatia cu alte entitati, (iv) indeplineste activitati necesare derularii
proiectului, (v) propune aldturi de intregul grup de lucru achizitionarea de consultantd de
specialitate, dupd caz, (iv) indeplineste orice alte sarcini alocate de managerul de proiect.
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(6) In vederea realizirii proiectului, grupul de lucru isi va desfasura activitatea in conformitate cu:
legislatia internd si internationald, actele normative specifice domeniului in care se va implementa
proiectul, Actul Constitutiv al SAPE S.A., Regulamentul Intern al SAPE S.A., deciziile
Directoratului si prezentul Regulament.

7) Pentru buna desfasurare a activitatii grupului de lucru, in functie de necesitati, se pot elabora
regulamente de organizare si functionare specifice, care sd contind detalii suplimentare celor
mentionate la alin. (4) — (6) supra.

Responsabilitati comune tuturor salariatilor SAPE S.A.

1. Responsabilitatea pentru echipamente:

raspunde de integritatea patrimoniului din dotare, aferent realizdrii activitdtii proprii,
asigurand administrarea acestuia in bune conditii;

anuntd personalul desemnat prin procedurile operationale in vigoare, privind deteriorarea
sau afectarea integritatii patrimoniului din dotare, de catre personalul societétii sau terti.

2. Responsabilitatea pentru documente:

avizeazd/semneazd, cu mentionarea numelui si prenumelui 1n clar, prin semnare olografa
si/sau electronicd, documentele SAPE S.A., conform competentelor;

raspunde de elaborarea/actualizarea instructiunilor, documentatiilor, metodologiilor si
procedurilor operationale specifice domeniului propriu de activitate, avizeaza si urmareste
aprobarea acestora, asigurd difuzarea lor catre toate entitatile organizatorice cu activitate
incidenta domeniilor reglementate prin acestea;

protejeazd informatiile obtinute in relatiile de serviciu, cu exceptia cazurilor prevazute
expres de lege;

respecta regulile stabilite pentru diseminarea informatiilor obtinute in relatiile de serviciu;
raspunde de respectarea, in cadrul activitatii proprii, de prevederilor legislative, norme,
reglementdri, proceduri operationale si metodologii specifice.

3. Responsabilitati in domeniul sanéatatii si securitatii in munca:

aduce la cunostinta conducétorului locului de munca orice accident de munca sau incident/
eveniment fara urmari;

raspunde de aplicarea prevederilor din documentatia SSM Tn activitatea proprie;

aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana.

Responsabilitiati in domeniul situatiilor de urgenta (SU) — apararea impotriva incendiilor

(aii):

respecta regulile si masurile de apdrare Tmpotriva incendiilor si a altor situatii de urgenta,
aduse la cunostinta, sub orice forma de catre conducatorul locului sau de muncé;
informeaza de indatd, prin orice mijloc, conducatorul ierarhic si/ sau inspectorul situatii de
urgentd despre orice accident, sau incident/ eveniment cu/ fara urmari, ce poate/ ar fi putut
afecta, personalul si bunurile din locul sdu de muncd (incendiu, explozie, inundatie,
cutremur, emisie de gaze toxice sau substante periculoase, amenintari cu bomba, grup de
protestatari, amenintari prin posta etc.);

Societatea de
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- participd la instruirea si testarea obligatorie din domeniul situatiilor de urgenta in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- raspunde de aplicarea cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile In domeniul situatiilor de
urgenta la care societatea a subscris, in desfasurarea activitatii proprii;

- participd la exercitii si aplicatii de aparare Tmpotriva incendiilor si de protectie civila
(instruiri, exercitii, aplicatii) si la alte forme de pregétire specifica.

4. Responsabilitati suplimentare:

- isiinsuseste si respectd prevederile legislatiei de securitate si sdnatate Tn munca si de aparare
impotriva incendiilor, apdrare civila (situatiile de urgentd) precum si deciziile si
instructiunile interne prin care primeste responsabilitatile suplimentare Tn domeniu;

- 1si insuseste si respectd prevederile O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice;

- protectia civild (Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, republicata);

- colectarea selectiva a deseurilor (Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a deseurilor
in institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare).

Raspunderea juridica. Sanctiuni disciplinare

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al
SAPE S.A. se sanctioneazd conform legislatiei in vigoare, regulamentelor interne si contractului
Colectiv de Munca.

Art. 248. [sanctiunile disciplinare; radierea de drept] Legea 53/2003 — Codul Muncii

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste
0 abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere, pe o perioada de 1-
3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constatd prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Prevederi suplimentare ale R.O.F. SAPE S.A.

1. Telemunca

Tn contextul impactului virusului COVID-19 asupra activitatii SAPE S.A. si a existentei, in
continuare, a riscului de infectare, au fost intreprinse o serie de masuri de preventie, menite sa
asigure desfasurarea activitatii in conditii optime.
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Declararea starii de urgenta si apoi a starii de alerta, prin Hotarari repetate ale Comitetului National
pentru Situatii Speciale de Urgenta, si mentinere celei din urma au dus la aplicarea Cap. IX “Munca
la domiciliu” din Codul Muncii, Tn care se prevede:
“Art. 108

(1) Sunt considerati salariati cu munca la domiciliu acei salariati care indeplinesc, la
domiciliul lor, atributiile specifice functiei pe care o detin.
(2) Tn vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu ce le revin, salariatii cu munca la domiciliu fsi
stabilesc singuri programul de lucru.
(3) Angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului cu munca la domiciliu, in conditiile
stabilite prin contractul individual de munca.
Art. 109
Contractul individual de munca la domiciliu se incheie numai in forma scrisa si contine, in afara
elementelor prevazute la art. 17 alin. (3), urmatoarele:
a) precizarea expresa ca salariatul lucreaza la domiciliu;
b) programul 1n cadrul caruia angajatorul este in drept sd controleze activitatea salariatului sdu si
modalitatea concreta de realizare a controlului;
c) obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la domiciliul salariatului, dupa caz, al
materiilor prime si materialelor pe care le utilizeaza in activitate, precum si al produselor finite pe
care le realizeaza.
Art. 110
(1) Salariatul cu munca la domiciliu se bucura de toate drepturile recunoscute prin lege si prin
contractele colective de munca aplicabile salariatilor al caror loc de munca este la sediul
angajatorului.
(2) Prin contractele colective de munca si/sau prin contractele individuale de munca se pot stabili si
alte conditii specifice privind munca la domiciliu, In conformitate cu legislatia in vigoare.”
De asemenea, art. 2 din Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca, prevede:
“In sensul prezentei legi, termenii si expresiile de mai jos au urmitoarele semnificatii:
a) telemunca - forma de organizare a muncii prin care salariatul, in mod regulat si voluntar, isi
indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine, in alt loc decat
locul de munca organizat de angajator, cel putin o zi pe luna, folosind tehnologia informatiei si
comunicatiilor;

b) telesalariat - orice salariat care desfiasoara activitatea in conditiile prevazute la lit. a)”

Obligatiile telesalariatului in domeniul securitatii si sanatatii in munca

e In mod deosebit, telesalariatul are urmatoarele obligatii:
a) sa respecte toate reglementarile de securitate si sanatate iTn munca, conform legislatiei in vigoare
si a instructiunilor proprii, aprobate de catre angajator, referitoare la activitatea de birou;
b) telesalariatul este obligat sa permita angajatorului accesul in vederea stabilirii si realizarii
masurilor de securitate si sandtate Tn munca, ori in vederea cercetarii evenimentelor.
c) sa informeze angajatorul cu privire la echipamentele de munca utilizate si la conditiile existente
la locurile desfasurarii activitatii de telemunca si sa ii permitd acestuia accesul, In masura in care
este posibil, in vederea stabilirii si realizdrii masurilor de securitate si sdnatate in munca, necesare
conform clauzelor din contractul individual de munca ori in vederea cercetarii evenimentelor;
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d) sa nu schimbe conditiile de securitate si sanatate in munca de la locurile in care desfasoara

activitatea de telemunca;

e) sa utilizeze numai echipamente de munca care nu prezinta pericol pentru securitatea si sdnatatea

Sa;

f) sa 1si desfasoare activitatea cu respectarea dispozitiilor privind obligatiile lucratorilor, asa cum

sunt ele prevazute in Legea securitatii si sandtatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile ulterioare,

precum si in conformitate cu clauzele contractului individual de munca.

e finaintea inceperii lucrului se verifica vizual starea tehnica a echipamentelor de munca din
dotare (aparate si mijloace actionate electric, laptopuri, imprimante, etc.).

e actionarea echipamentelor de munca din dotare se face numai dupa studierea si respectarea
instructiunilor de utilizare ale producatorului.

e cste interzisd efectuarea altor activitdti in afara sarcinilor de munca; remedierea eventualelor
defectiuni depistate va fi executatd de catre persoane calificate.

e cste interzisa efectuarea de improvizatii pentru fixarea echipamentelor.

e sc interzice conectarea echipamentelor la prize defecte sau fara impamantare.

e conductorii electrici nu vor traversa caile de acces.

e se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de munca.

e sc interzice interventia la tablouri electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare sau la
orice alte instalatii auxiliare specifice;

e sc interzice interventia neautorizata asupra echipamentului de munca;

e se interzice continuarea lucrului, atunci cand constatati o defectiune la echipamentul de
munca.

Stabilirea masurilor in functie de situatia identificata

In contextul actual de pandemie si tindnd cont de evolutia situatiei epidemiologice au fost luate in
calcul trei scenarii pentru desfasurarea activitati in conditii de siguranta la locul de munca.

A. Scenariul verde

Desfasurarea activitatii in mod clasic, dar cu decalarea orarului de lucru, in vederea minimalizarii
riscului de infectare prin evitarea aglomeratiei din transportul public.

B. Scenariul galben (hibrid)

Datorita numarului mare de persoane infectate, conform datelor raportate de Ministerul Sanatatii,
prin decizia Directoratului societdtii se poate trece la ,,scenariu hibrid” , conform caruia o parte din
salariatii societdtii vor veni la locul de muncd, potrivit programului stabilit, ceilalti urmand a
desfasura activitatea in regim de telemunca, pentru o perioadd de doud saptamani. Dupd perioada
de doud saptamani, salariatii care au desfasurat activitate in regim de telemunca vor reveni la
serviciu, urmand ca cei care au desfasurat activitate la locul de munca sa desfasoare activitate in
regim de telemunca.

Salariatii cu functii specifice a caror activitate este indispensabild, precum si cei care nu au alti
colegi de schimb Tncadrati pe functii similare, vor desfasura activitate in regim normal.

De asemenea, Directoratul 1si rezerva dreptul de a rechema din munca la domiciliu, pentru munca
la sediul societatii, salariatii a caror prezenta este indispensabila sau toti salariatii societatii.

C. Scenariul rosu
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In cazul in care se va institui carantina la nivelul Mun. Bucuresti sau se va decreta starea de urgenta,
prin decizia Directoratului activitatea societatii se va desfasura integral in regim de telemunca, cu
respectarea obligatiilor legale.

Conform negocierilor cu reprezentantii salariatilor si a deciziilor Directoratului, programul
de lucru al salariatilor in telemunca va fi cel uzual, specific SAPE S.A., cu incepere de la ora 8:30
si finalizare la ora 17:00, de luni pana joi, si 8:30 - 14:30 vinerea, pentru salariatii cu norma intreaga,
iar cei cu norma partiala vor avea program de lucru conform intervalului orar declarat.

Pentru telelemunca se intocmeste act aditional, ca urmare a deciziilor Directoratului in acest
sens.

2. Confidentialitatea veniturilor

Prevederile privitoare la respectarea confidentialitatii veniturilor, prevazute in art. 4.45 din
CCM la nivel SAPE S.A., inregistrat la ITM sub nr.74/09.03.2020, se aplica si persoanelor care
exercitd functii de conducere in cadrul SAPE S.A., in baza unui contract de mandat.

Dispozitii finale

(1) Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile altor acte normative incidente.

(2) In caz de conflict de interpretare si aplicare intre prevederile prezentului Regulament si cele ale
contractelor individuale de munci, acestea din urmi prevaleazi. In concordanti cu principiul
libertatii contractuale si al normei potrivit cdreia clauzele negociate prevaleaza asupra clauzelor
standard, atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor SAPE S.A. negociate si stipulate
in cuprinsul contractelor individuale de munca si in fisele de post anexate acestora se bucura de
preeminenta in raport cu cele stabilite prin prezentul Regulament.

(3) Directoratul coordoneaza actiunea de elaborare, perfectionare si de actualizare a Regulamentului
de Organizare si Functionare al SAPE S.A., prin colectarea, analiza si supunerea spre aprobare a
propunerilor, modificarilor si completarilor justificate.

(4) Salariatii SAPE S.A. isi insusesc si respectd prevederile Ordinului Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern/Managerial al entitatilor
publice.

(5) Salariatiit SAPE S.A. isi insusesc si respecta prevederile legislatiei de securitate si sandtate in
munca si de aparare impotriva incendiilor, aparare civila (situatiile de urgentd) precum si deciziile
si instructiunile interne prin care primeste responsabilititile suplimentare in domeniu.
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