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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Societatea de Administrare a Participatiilor in Energie — S.A. (denumita in continuare
prescurtat .SAPE S.A.") a fost infiintatd in temeijul Hotarérii 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
Societatii Comerciale de Distributie si Furnizare a Energiei Electrice "Electrica” - S.A. Bucuresti,
ca persoand juridicd romana, avand forma juridicd de societate pe actiuni. fncepﬁnd cu data de
10.01.2018, SAPE S.A. este organizaté in sistem dualist si isi desfiisoara 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 inmatriculati la Registrul Comertului de pe langd Tribunalul Bucuresti,
avand numarul de inregistrare J2014005394406.

Obiectul principal de activitate al Societatii, in conformitate cu Clasificarea Activitatilor din
Economia Nationala, este:

a) Domeniul principal de activitate: CAEN 351 — Productia, transportul si distributia energiei
electrice.

b) Obiectul principal de activitate CAEN 351 1 — Productia de energie electrica.

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 electrici:

e CAEN 6420 - Activitati ale holdingurilor;

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

e CAEN 4646 - Comert cu ridicata al produselor farmaceutice;

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

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

® CAEN 4651 - Comert cu ridicata al calculatoarelor, echipamentelor periferice si software-ului:

e CAEN 4652 - Comert cu ridicata de componente si echipamente electronice §i 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:

¢ CAEN 4671 - Comert cu ridicata al combustibililor solizi, lichizi si gazosi si al produselor
derivate;

® CAEN 4612 - Intermedieri in comertul cu combustibili, minereuri, metale si produse chimice
pentru industrie.

* CAEN 7022 - Activitati de consultanta pentru afaceri si management.
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CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A SOCIETATII

Conform Organigramei nr. 3177/20.06.2024, aprobati prin Decizia Directoratului SAPE
S.A. nr. 147/20.06.2024:

Structuri aflate in subordinea Directoratului SAPE S.A.

A. SERVICIUL ADMINISTRARE PARTICIPATII SI MANDATE, JURIDIC, RELATII
INSTITUTIONALE SI CONTROL MANAGERIAL

B. SERVICIUL GUVERNANTA CORPORATIVA RESURSE UMANE SI IT
C. DIRECTOR ECONOMIC

C.I SERVICIUL MONITORIZARE CONTRACTE, CONSULTANTA PROIECTE,
ACHIZITII SI ADMINISTRATIV

C.2 ACTIVITATEA CONTABILITATE SIBUGET

C.3 ACTIVITATEA INVESTITII ST COMERCIAL

D. ACTIVITATEA PRODUCTIE SI ADMINISTRARE PARCURI
E. CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Structuri aflate in subordinea Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.

1. AUDIT PUBLIC INTERN
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.2 SULICIAIEA DE ADMINISTRARE

SAPE S.A.

CAPITOLUL I11
ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE
_ENTITATILOR ORGANIZATORICE
AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTORATULUI SAPE S.A.

A. Serviciul Administrare Participatii, Mandate, Juridic, Relatii Institutionale si Control

Managerial Intern este subordonat Directoratului si se afla in directa coordonare si rispundere a
acestuia.

Serviciul Administrare Participatii, Mandate, Juridice, Relatii Institutionale si Control
Managerial Intern sc organizeazi si se incadreazi cu personal in conformitate cu organigrama
societdtii aprobati de conducere si statul de functii al societatii.

Atributiile, competentele $i responsabilitatile salariatilor din cadrul Serviciului Administrare
Participatii si Mandate, Juridic, Relatii Institutionale si Control Managerial Intern 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..

L. Atributii de bazi:

I.1 in domeniul administririi participatiilor detinute de SAPE S.A. in alte entititi

a) administreaza participatiile societdtilor la care SAPE S.A. detine actiuni prin mandatele acordate
pentru sedintele AGA ale acestor societati (procuri, buletine de vot, etc.);

b) verifica calendarul sedintelor AGA organizate de societitile aflate in portofoliul SAPE SA pentru
a asigura reprezentarea SAPE SA in toate AGA organizate;

¢) analizeazd materialele transmise pentru AGA societatilor in care SAPE detine actiuni emite
puncte de vedere din partea structurii organizatorice din care face parte, si tindnd cont si de
punctele de vedere emise de citre entitatile organizatorice din cadrul SAPE, elaboreazi notele
cu propunerile de mandatare pentru reprezentantii SAPE S.A. in AGA acestor societati;

d) transmite documentatiile referitoare la subiectele de pe ordinea de zi a convocatoarelor sedintelor
AGA ale societdtilor la care SAPE detine participatii, ciitre entitatile organizatorice din cadrul
SAPE S.A., dupa caz — in functie de complexitatea si specificitatea punctelor aflate pe ordinea
de zi, In vederea obtinerii de puncte de vedere clare in ceea ce priveste subiectele ce vor fi
dezbatute in AGA societatilor unde SAPE S.A. detine participatii:

e) intocmeste Deciziile cu votul final ce sti la baza emiterii procurilor / buletinelor de vot / etc. in
conformitate cu dispozitiile Directoratului SAPE S.A;

f) elaboreaza informdrile cu privire la expirarea mandatelor administratorilor / membri ai organelor
de conducere propusi de SAPE S.A. si documentele necesare in vederea nominalizarii i numirii
membrilor in Consiliile de Administratie / organele de conducere la societitile la care SAPE
detine un pachet suficient de actiuni pentru a putea numi una sau mai multe persoane, conform
deciziei Directoratului SAPE S.A.;

g) elaboreaza procurile speciale pentru reprezentantii SAPE in AGA societitilor in care SAPE
define actiuni si/sau completeaza buletinele de vot si le inregistreazi in Registrul de Mandate:

h) depune / transmite electronic procurile in original / buletinele de vot / etc., la societatea care a
convocat sedinta, in conformitate cu termenele stabilite prin Legea societitilor nr. 31/1990,
republicata, cu completérile si modificarile ulterioare sau Convocatorul sedintei;

1) solicitd completarea ordinii de zi a sedintelor AGA, daca situatia o cere / numirul de actiuni
detinute de SAPE S.A. conform prevederilor legale permite, sau dupa caz, convoaci AGA
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Societtilor la care SAPE S.A. detine actiuni, in conformitate cu prevederile legale aplicabile si
interesele SAPE S.A.;

1 mo.nitorizeazé evolutia structurii actionariatului la societtile la care SAPE S.A. are calitatea de
actionar;

k) elaboreaza rapoarte, note, analize privind activitatea societatilor la care SAPE detine actiuni, la
solicitarea sefilor ierarhic superiori;

1) acorda suport in procesul de tranzactionare a noilor participatii la societati din domeniul energiei;

m)intocmeste, pentru societatile date in responsabilitate, documentele de raportare care se transmit
catre Serviciul Monitorizare Contracte, Consultanti Proiecte, Achizitii si Administrativ,
trimestrial, respectiv, pe baza documentelor/ informatiilor detinute de e.o., cu privire la activitatea
companiilor la care SAPE S.A. detine actiuni §i corespunzitoare contractelor de privatizare;

n) elaboreazi si transmite rapoarte trimestriale/anuale cu privire la activitatea depusa, in termenul
stabilit prin deciziile Directoratului SAPE S.A.;

0) solutioneazi si transmite citre e.o. beneficiare, solicitarile de obtinere a documentelor pe
platforma RECOM online;

p) participa in echipe de proiect/grupuri de lucru prin decizia Directoratului SAPE S.A.;

1.2. in domeniul Juridic:

® apard drepturile si interesele legitime ale SAPE S.A., in conformitate cu Constitutia si legile
tarii;

e acorda consultantd juridici si avizeazi actele cu caracter juridic emise de celelalte structuri ale
societatii, verificand legalitatea acestora;

* avizeazi contracte, acte aditionale, note de informare etc. numai pentru aspectele strict juridice
ale documentului respectiv;

* asigurd asistenta si reprezentarea juridica a societatii.

e redacteazd proiectele de contracte si acte aditionale ale societatii sau verifici legalitatea
proiectelor de contracte propuse spre incheiere de eventualii parteneri contractuali, dupa caz,
numai pentru aspectele strict juridice;

* participa la negocierea contractelor ce urmeazi a fi incheiate de societate, pe bazi de mandat
oferit de organele de conducere si administrare ale societatii;

* depune diligentele necesare pentru inregistrarea in evidentele de publicitate imobiliari a
imobilelor pentru care au fost obtinute certificate de atestare a dreptului de proprietate pentru
SAPE S.A;

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

* isi Insusesc si respecta prevederile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice;

® isi Insusesc §i respectd prevederile legislatiei privind securitatea si sinitatea in munca si
apararea impotriva incendiilor, apararea civila (situatiile de urgentd) precum si deciziile si
instructiunile interne prin care primesc responsabilititile suplimentare in domeniu:

* avizeaza prin semnare documentele intocmite de acesta;

* claboreaza §i transmit, citre Directoratul SAPE S.A., rapoarte trimestriale cu privire la activitatea
depusa in trimestrul de referinta, in termen de 15 zile de la data incheierij trimestrului.
participd in echipe de proiect/grupuri de lucru prin decizia Directoratului SAPE S.A.:
se supun numai Constitutiei, legii, statutului profesiei de consilier Juridic si regulilor eticii
profesionale, fiind independenti profesional, §i nu pot fi supusi niciunei ingradiri sau presiuni
din partea societitii sau din partea oricirei alte persoane juridice de drept public ori privat.
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Consilierii juridici manifests independenta in relafia cu organele de conducere ale SAPE S.A.,
precum si cu orice alte persoane din cadrul acesteia;

* se bucura de protectia legii, in conditiile previzute de legea pentru organizarea sl exercitarea
profesiei de consilier juridic.

* consilierul juridic acorda consultanta juridica, opinia sa fiind consultativi.

® consilierul juridic formuleaza punctul sdu de vedere, potrivit prevederilor legale si a crezului
sau profesional. Punctul de vedere formulat de catre consilierul juridic, in legétura cu aspectul
juridic al unei situatii, nu poate fi schimbat sau modificat de citre nicio persoana, consilierul
Juridic mentinandu-si opinia legald formulata initial, indiferent de imprejurdri, conform
legislatiei.

* la solicitarea structurilor organizatorice interesate, consilierul Juridic va aviza si va semna acte
cu caracter juridic, verificand legalitatea acestora anterior incheierii acestora si producerii de
efecte juridice. Avizul pozitiv sau negativ si semnitura 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.

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

® reprezentarea si susfinerea intereselor legitime ale SAPE S.A. se realizeaza de consilierii juridici
in fata instantelor judecatoresti, organelor arbitrale nationale, organelor de urmirire penala,
notariatelor, precum si in raporturile cu autorittile publice si cu orice persoani fizici sau
Juridicd romana sau straind, in baza mandatului dat de organele de conducere si administrare ale
societitii.

e in cadrul obligatiei de reprezentare. consilierii juridici ai SAPE S.A. sunt datori sa studieze
temeinic cauzele in care asista sau reprezinta societatea, si se prezinte la termenele stabilite de
instantele de judecata, de organele de urmarire penald ori de alte institutii, sd manifeste
constiinciozitate si probitate profesionali, si pledeze cu demnitate fata de judecitor si partile in
proces, sd formuleze concluzii sau note de sedinta ori de cate ori considerd necesar acest lucru
sau instanta de judecati dispune in acest sens.

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

1.3. in domeniul CMI

in conformitate cu prevederile Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru

aprobarea Codului Controlului Intern/Managerial al entitatilor publice:

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

b) elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemuluj de control intern managerial al SAPE S.A..
care cuprinde obiectivele, actiunile, termenele, responsabilitafile precum si masurile necesare
dezvoltarii acestuia, il supune aprobarii, prin decizie a Directoratului i urmdreste ca termenele
prevazute in acesta sa fie respectate, elaborand propuneri citre conducerea societatii privind
luarea masurilor care se impun pentru incadrarea in termenele stabilite;
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c) el]e.lboreazé Codul Etic si de Integritate al SAPE S.A. §i sustine activitatea consilierului de etici
$1 Integritate;
d) elaboreaza Planul de Integritate anual s; Raportarea privind implementarea SNA 1la nivelul

€) coordoneazi, indruma metodologic, monitorizeazs si implementeaz, impreuna cu structurile

f) analizeazi 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) asigurd raportirile 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
entitdtilor 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 legaturd cu acest domeniu.

1) Monitorizeaza modificarile legislative si solicita e.0. modificarea procedurilor specifice,
dupa caz.

L.4. in domeniul sponsorizirilor

Serviciul Administrare Participatii, Mandate, Juridic, Relatii Institutionale si Control Managerial
Intern va analiza, va informa Directoratul SAPE SA si va propune solutii de solutionare a cererilor
de sponsorizare si mecenat potrivit Legii nr. 32/1994 privind sponsorizarea, cu modificirile si
completarile ulterioare.

1.5. in domeniul relatiilor institutionale

Pentru indeplinirea sarcinilor prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile

de interes public:

a) analizeaza solicitarea, verifici veridicitatea ei, se documenteazi 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:

b) intocmeste anual un Raport de Evaluare a implementrii Legii nr. 544/2001, cf. model prevazut
in Formular F/PO-23/11, care va fi adresat conducatorului unitatii si va fi ficut 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
péna la data de 15 mai citre Secretariatul General al Guvernului;

¢) intocmeste anual un Raport periodic de activitate al Societatii, conform modelului prevazut in
Formular F/PO-23/04, care va fi publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I11-a. Acesta
va fi adus la cunostinti publici cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmator-

d) tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere
a materialelor solicitate.
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I.5.1 Persoana responsabili 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 responsabila 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
entitdile organizatorice prevazute in organigrama;

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

d) Analizeazi 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 Ia departamentele implicate:

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 conducétorului unititii si va fi facut
public cel tirziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmaitor, pe pagina de internet si la
afisierul institutiei. Ministerele vor asigura centralizarea raportului de la institutiile din
subordine si transmiterea pani la data de 15 mai citre 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 I1]-a.
Acesta va fi adus la cunostinta publica cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmator;

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

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

1.5.2. Persoana responsabili cu aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002
(1) Persoana responsabila cu aplicarea prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 este
subordonata conducerii ierarhice:

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

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

e Inainteaza petifia inregistrata, conducerii SAPE S.A. spre rezolutie, in functie de obiectul
acesteia;

* Distribuie petitia conform rezolutiei conducerii SAPE S.A., catre entitatile organizatorice
vizate, cu precizarea termenului de raspuns, si urmareste solutionarea acesteia la termen:

o Intocmeste adresa de notificare si asigurd transmiterea acesteia citre 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;

®  Asigurad transmiterea in termen de 5 zile a petitiilor adresate gresit la SAPE S.A. citre
institutiile, care au competenta de solutionare si notifica petentul in acest sens.

e Intocmesc referat de prelungire a termenului de raspuns, in situatia in care este necesari 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
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®  Asiguri clasarea petitiilor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petentului;
*  Arhiveaza copia petitiilor solutionate si materialele aferente acestora;

® Intocmeste semestrial un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor, care va
fi adresat conducerij societatii.

1.5.3. Comisia de analizi privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes publie

(1) Comisia de analizi privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public este

subordonatd conducerii SAPE S.A..

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

a) Primeste si analizeazs reclamatiile persoanelor, care se considerd vitdmate prin incilcarea
dreptului privind accesul la informatiile de interes public:

b) Efectueazi cercetarea administrativa;

¢) Stabileste daci reclamatia persoanei este intemeiata sau nu:

d) In cazul in care reclamatia este intemeiats, propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare
pentru personalul responsabil i comunicarea informatiilor de interes public solicitate;

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

f) Redacteaza si transmite raspunsul solicitantului.

1.5.4. Persoana responsabili cu urmirirea documentelor publicate in Monitorul Oficial

a) urmdreste permanent publicarea in Monitorul Oficial al Roméniei Partea a 1V-a, in vederea
identificarii actelor societatilor la care SAPE S.A. detine participatii si informarii entitatilor
organizatorice ale societdtii, in acest sens:

b) urmareste permanent publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei Partea I-a a actelor normative
cu aplicabilitate asupra activitatii SAPE S.A. si informeazi entititile organizatorice ale
societatii, in acest sens.

IL.  Atributii potrivit normelor si reglementiirilor interne:
Persoanele din cadrul SAPMJRICMI indeplinesc si atributiile stabilite in sarcina acestora 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 Directoratuluji SAPE S.A;

f) Notele de Serviciu emise de citre Directoratul SAPE S.A.:

g) Fisele posturilor.

IIl.  Atributii delegate de Directorat:
Persoanele din cadrul SAPMJRICMI indeplinesc si alte atributii permanente sau temporare stabilite
in sarcina acestora prin Decizii ale Directoratului si/sau figele posturilor.

IV.  Alte atributii
a) organizeaza si arhiveaza documentele aferente activitatii serviciului, conform legislatiei in
vigoare;
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b) alte atributii permanente sau temporare primite de la sefii ierarhici superiori si/sau stabilite in
sarcina salariatilor prin Decizii ale Directoratulu si/sau Fisa de Post, conform legislatiei
aplicabile in vigoare;

¢) avizeaza, prin semnare, documentele intocmite;

d) elaboreazi i transmite catre Directoratul SAPE S.A. rapoartele trimestriale si anuale cu privire
la activitatea SAPMIRICML, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului / anului.

V. Responsabilititi:

- salariatii care ocupi posturi in cadrul acestei entitfi organizatorice raspund de modul in care
aduc la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate §i orice alte sarcini
atribuite acestei entititi organizatorice de citre seful ierarhic superior si Directoratul societétii,
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.

- salariatii care ocupd posturi in cadrul acestei entitafi organizatorice raspund pentru
corectitudinea si conformitatea avizelor de legalitate, corectitudinea si conformitatea opiniilor
juridice emise la solicitarea Directoratului/Consiliului de Supraveghere, precum si la solicitarea
€.0. din cadrul SAPE;

- salariatii care ocupd posturi in cadrul acestei entitdti organizatorice rispund pentru
monitorizarea permanenta si continuii a modificarilor actelor normative care au incidentd in
activitatea societitii, analiza textului legislativ si propun Directoratului solutii de
implementare.

VL. Relatii ierarhice si de subordonare:
Relatii ierarhice de subordonare:
Serviciul Administrare Participatii si Mandate, Juridic, Relatii Institutionale si Control
Managerial Intern si seful acestuia se afla in subordinea directs a Directoratului;

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

Relatii de colaborare externe: instante judecatoresti, executori judecitoresti, notari publici,
ministere, alte autoritati si institutii publice, reprezentanti legali sau conventionali ai societatilor la
care SAPE S.A. detine participatii, societitile la care SAPE S.A. detine participatii, alte institutii
aferente desfasurarii activitatii serviciului, alte persoane fizice sau juridice, in acord cu Deciziile
Directoratului/fisa postului.

Delegarea de competentii:

(1) Salariatii e.o. isi inlocuiesc colegii de serviciu in perioada in care acestia sunt in imposibilitatea
obiectiva de indeplinire a atributiilor de serviciu (concediu de odihna, concediu medical, delegatie
etc.).

(2) Salariatii e.o. sunt inlocuiti de colegii de serviciu in perioada in care acestia sunt in
imposibilitatea obiectiva de indeplinire a atributiilor de serviciu (concediu de odihna, concediu
medical, delegatie etc.).

(3) Seful SAPMJRICMI va fi inlocuit, pe perioada imposibilitatii obiective de indeplinire a
atributiilor de serviciu (concediu de odihna, concediu medical, delegatie etc.) de cétre persoana
nominalizata in acest sens prin decizia Directoratului.
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B. SERVICIUL GUVERNATA CORPORATIVA, RESURSE UMANE SI IT

Serviciul Guvernanti Corporativi, Resurse Umane si IT este subordonat Directoratului
SAPE S.A. si se afli in directa coordonare si raspundere a acestuia,

Serviciul Guvernanti Corporativi, Resurse Umane $i IT se organizeazi si se incadreaza cu
personal in conformitate cy organigrama societatii aprobata de conducere.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Serviciul Guvernanti
Corporativi, Resurse Umane si IT sunt stabilite prin contractele individuale de munca si fisele

posturilor ce constituie anexe Ia acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al
SAPE S.A.

Atributii de bazii in activitatea Serviciul Guvernanti Corporativi, Resurse Umane si IT:

L. Activitatea de resurse umane din cadrul Serviciul Guvernanti Corporativi, Resurse
Umane si IT consti in asigurarea si folosirea eficient a resurselor umane din cadrul societatii,
in concordanti cu procedurile interne in domeniul resurselor umane si cu reglementirile legale
in vigoare,

Atributii de bazi ale activitiitii de resurse umane:

a) asigurd evidenta personalului societatii, in concordanti cu prevederile legale in materie si cu
reglementdrile interne:

b) asiguri si coordoneaza activitatea privind recrutarea personalului, in vederea ocuparii posturilor
vacante/temporar vacante din cadrul societdtii, si coordoneazi intreg procesul de recrutare,
precum si aplicarea procedurii privind promovarea;

¢) asigura elaborarea documentatiei aferente incheierii, $i modificarii contractelor individuale de
muncd, precum si elaborarea si gestionarea documentatiei aferente suspendarii sau incetarii
contractelor individuale de munca:

d) asigurd completarea si transmiterea modificarilor survenite la contractele individuale de munca
in Registrul general de evidentd a salariatilor - REGES-ONLINE, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

¢) asigura intocmirea si administrarea dosarelor de personal, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare si a reglementarilor interne, inclusiv intocmirea Registrului de evidenti a dosarelor
de personal. Toate sumele corespunzatoare salariului (salariul de bazi, indemnizatii, sporuri.
precum si alte adaosuri) cuprinse in documentele dosarelor de personal, vor fi anonimizate
pentru asigurarea confidentialitatii salariului, conform dispozitiilor legale in vigoare:

f) intocmeste statele de functii $i personal;

g) coordoneazi procesul de elaborare si revizuire a fiselor posturilor i procesul de evaluare a
performantelor profesionale individuale:

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

1) inregistreaza si arhiveaza figele posturilor;

J) elaboreazi deciziile aferente activitdii de resurse umane, respectiv. dar fira a se limita la, decizii
de constituire comisii de examinare, comisii de discipling, decizii de derulare a raporturilor de
munca cu salariatii si se ocupa de gestionarea acestora;

k) urmdreste acordarea drepturilor personalului, conform prevederilor Contractului Colectiv de
Munc si ale legislatiei in vigoare:

1) calculeazi 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;
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n) elaboreaza adeverintele pentru medicu] de familie, adeverinte de vechime in munca, note de
lichidare etc. 1a solicitarea salariailor societatii sau cand situatia impune, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

0) vizeazi si centralizeazi cererile de concediu de odihnd, cererile pentru zilele libere platite,

concediu de studii, concedii fara plata etc:

intocmeste si pune la dispozitia salariatilor societatii condica de prezenta, verifica corectitudinea

gatelor inscrise in ea si, in baza acesteia, intocmeste pontajul bilunar pentru toti salariatii SAPE

Al

q) pune la dispozitia salariatilor societitii condica de prezenta, verifica corectitudinea datelor
inscrise n ea si, in baza acesteia, intocmeste pontajul bilunar pentru toti salariafii SAPE S.A.:

r) urmireste aplicarea procedurilor de instruire specificd in domeniul securitdtii si sanatatii in
munci;

s) coordoneazi procesul de cercetare disciplinari si asiguri secretariatul comisiei de disciplina din
cadrul societatii;

p)

Controlului Intern Managerial al entitatilor publice;

u) participa la actiunile de analizi $i cercetare a accidentelor de munca;

V) intocmeste planul de formare profesionald pentru fiecare an, acesta fiind realizat in ultimul
trimestru al anului, pentru anul urmétor;

W) intocmeste actele aditionale la contractele individuale de munci privitoare la obiectul cursurilor
la care participa salariatii, inainte de inceperea cursului:

X) 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:

y) tine evidenta tuturor concediilor medicale ale salariatilor societatii impreund cu Activitatea
Contabilitate si Buget;

z) monitorizeaza derularea contractelor cu prestatorii de servicii in domeniul sanatatii, securitatii
in muncé, prevenirea si stingerea incendiilor, medicina muncii, tichete de masa sau a oriciror
alte contracte in materie de resurse umane;

aa) implementeazi prevederile legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese,
exercitd atributiile previazute de Legea nr. 176/2010 si raspunde pentru desfisurarea in bune
conditii a activititii de implementare a dispozitiilor prevazute de Legea nr. 176/2010;

bb) ) intocmeste regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare la nivel de SAPE
S.A.;

cc) indeplineste orice alte sarcini rezultate din decizij ale Directoratului sau Hot#rari ale Consiliului
de Supraveghere, in domeniul de activitate;

dd) realizeaza informairi si analize citre Directorat si citre Consiliul de Supraveghere si, dupa caz,
solicitd avizarea, aprobarea unor materiale/note necesare desfasuririi activitatii societitii;

ee) indeplineste toate atributiile legale aplicabile, previzute de Legea 53/2003 — Codul muncii,
republicata cu modificirile si completarile ulterioare.

ff) elaboreazi si transmite, citre Directoratul SAPE S.A., rapoarte trimestriale cu privire la
activitatea depusd, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului,

gg) avizeaza, prin semnare, documentele intocmite de componenta resurselor umane din cadrul
Serviciul Guvernanta Corporativi, Resurse Umane siIT.
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II. Activitatea de guvernanti corporativi din cadrul Serviciul Guvernanta Corporativi,
Resurse Umane si IT |

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor cu activitate de guvernanti corporativi
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.

IL.1Atributiile de bazi ale activititii de guvernanti corporativi:

a) realizeaza activitatea de guvernanta corporativa;

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

¢) asigura informarea Directoratului cu privire la noile reglementéri/acte normative, ce tin de
guvernanta corporativd, cu impact asupra activititii SAPE S.A. si a modificarilor survenite la
acestea si participa la actualizarea actelor statutare ale societétii;

d) organizeaza sedintele de Directorat: intocmeste ordinea de zi, pe baza solicitirilor membrilor
Directoratului SAPE S.A., la propunerea conducitorilor entitatilor organizatorice din cadrul
SAPE S.A., convoacd participantii, pregateste si transmite documentele necesare luirii
deciziilor, intocmeste si transmite Procesul verbal in vederea obtinerii semnéturilor membrilor
Directoratului;

e) asigura transmiterea interna a documentelor emise de citre Directoratul SAPE S.A. si Consiliul
de Supraveghere, ca urmare a sedintelor acestor organe;

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

g) realizeaza formalititile necesare convocirii i organizirii sedintelor Adunarii Generale a
Actionarilor SAPE S.A..

h) asigura elaborarea deciziilor Directoratului (cu exceptia celor avute in aceasta sarcini de
componenta de resurse umane a serviciului si de Serviciul Administrare Participatii, Mandate,
Juridic, Relatii Institutionale si CMI) si a notelor de serviciu emise in urma sedintelor de
Directorat;

i) tine evidenta deciziilor Directoratului, in Registrul de decizii;

j) efectueaza demersurile necesare reprezentirii SAPE S.A. in Adunirii Generale a Actionarilor:

k) supravegheaza conditiile organizatorice de desfasurare a sedintelor Consiliului de Supraveghere
(CS), privind:

» stabilirea termenelor pentru transmiterea de citre entitafile organizatorice a
materialelor in vederea includerii pe ordinea de zi a sedintei Consiliului de
Supraveghere;

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

» transmiterea internd a extraselor individuale din Hotirare (conform indicatiei
Directoratului) si/sau, dupé caz, a Hotarérii integrale, pentru punere in aplicare;

» mentinerea la zi §i in conditii corespunzatoare a tuturor documentelor si registrului
aferent activitatii desfasurate de Consiliul de Supraveghere;

YV V

YV Y
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» tinerea registrului sedintelor Consiliului de Supraveghere:;
> pastrarea confidentialitatii asupra subiectelor dezbatute in cadrul sedintelor, precum si
asupra deciziilor luate;
1) supravegheaza sau, dupd caz, asigura conditiile organizatorice de desfasurare a sedintelor
Adunarii Generale a Actionarilor (AGA) ale SAPE S.A., sens in care:

» consemneazi, la propunerea Directoratului SAPE S.A.. datele de desfasurare a sedintelor
si ordinea de zi a acestora;
» redacteazi ordinea de zi si completarea acesteia pentru sedintele AGA:
> asigurd, in termenele prevazute, transmiterea materialelor citre membri; AGA, respectiv
ai Consiliului de Supraveghere — dupi caz, acolo unde procedurile impun;
» intocmeste procesele verbale ale sedintelor;
» elaboreaza proiectul de hotirire a sedintelor;
m) avizeaz, prin semnare, documentele intocmite, atestind conformitatea cu legislatia incidenta;
n) elaboreaza si transmite citre Directoratul SAPE rapoarte trimestriale cu privire la activitatea
depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului;
0) acordd viza “bun de plats” pe documentele supuse componentei de guvernantd corporativi
(activitatea Directoratului SAPE S.A., Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.. Adunirii
Generale a Actionarilor SAPE S.AL).

I1.2 Asistent manager

Atributiile asistentului manager din cadrul activititii de guvernanti corporativi sunt

urmitoarele:

a) asigurd lucrdrile de secretariat ale Directoratului, raspunzand pentru circuitul operativ al
corespondentei;

b) organizeazi spatiul de lucru pentru a asigura desfisurarea eficienti a activitatii de secretariat;

¢) 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 in vigoare;

€) prezentarea corespondentei/documentelor Directoratului, in vederea inscrierii rezolutiei de citre
aceasta;

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

g) prezentarea citre Directorat a lucrarilor elaborate de citre directiile si structurile din cadrul
societatii, 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 citre Directorat a tuturor informatiilor primite de societate;

k) colaborarea cu toate structurile din cadrul societatii;

1) 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) avizeaz, prin semnare, documentele intocmite de entitatea organizatorica Cabinet Directorat;

0) elaboreaza si transmite citre Directoratul SAPE rapoarte trimestriale cu privire la activitatea
depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului.
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III.  Activitatea IT din cadrul Serviciului Guvernanti Corporativi, Resurse Umane si IT
consti in:

Activitatea IT se organizeaza $1 se Incadreaza cu personal in conformitate Cu organigrama
societatil aprobati de conducere si statu] de functii al societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor pentru activitatea IT sunt stabilite
prin contractele individuale de munci si fisele posturilor, ce constituie anexe la acestea, precum si
Regulamentul de Organizare si F unctionare al SAPE S.A.

Atributii de bazi ale postului de administrator pentru retele de calculatoare:
a) intocmirea referatelor de necesitate elaborate in vederea demardrii achizitiilor aferente
activitatii IT;
b) intocmirea specificatiilor tehnice/caietului de sarcin; pentru achizitiile aferente activitatii IT:

a) intocmirea referatelor privind necesitatea incheierii unui act aditional;

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

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

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

e) aloca adrese IP pentru fiecare salariat al societdtii, asigurd accesul la fisierele din File Server
aferente entitatilor organizatorice in care sunt incadrati salariatii si blocheazi accesul pe
statiile de lucru al persoanelor ce nu detin drepturile de acces;

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

g) Iintretine, administreazd si asigurd securitatea refelei din interiorul societatii si a
echipamentelor de conectare;

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

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

j) asistenta acordata salariatilor cu privire la modul de utilizare a soft-urilor si echipamentelor
IT, pregétirea si instalarea echipamentelor, remedierea sesizirilor aferente activitatii IT, la
utilizarea aplicatiilor locale dar si a celor specifice serviciilor de internet

k) asigurarea solutiondrii sesizarilor si reclamatiilor primite in ceea ce priveste buna
desfésurare a activititii IT, analizeaza si verifica situatia $i propune masuri de solutionare in
masura competentelor care ii revin;

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

m) asigurarea legaturii intre firmele si persoanele autorizate, care au realizat anumite aplicatii
utilizate in cadrul societatii si personalul care le utilizeaza:

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

0) actualizarea continutului site-ului SAPE S.A, la solicitarea Directoratului SAPE S.A., prin
asigurarea mentenantei site-ului, actualizarea graficii (continut media, poze, grafice),
incércarea pe site-ul societdtii a informatiilor specifice de interes public, atunci cind aceste
servicii nu sunt externalizate;

p) respectarea Regulamentului privind publicarea informatiilor pe site-ul SAPE S.A.;
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q) asigurfi posibilitatea depunerii pe site-ul societitii a informatiilor specifice de interes public,

r) avizeazi prin semnare documentele intocmite;

§) respectarea Regulamentulyi privind publicarea informatiilor pe site-ul SAPE S.A;

t) elaboreazi raportul trimestrial cu privire la activitatea depusa, in termen de 15 zile de 1a data
incheierii trimestrului,

IV. Persoani responsabild date cu caracter personal
Persoana responsabili date Cu caracter personal este subordonati conducerii ierarhice.
Atributiile, competentele si responsabilititile salariatului persoana responsabili date cu caracter
personal sunt stabilite prin fisa postului, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare
al SAPE S.A..

caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- furnizeaza consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizeaza functionarea acesteia;

- Coopereaza cu Autoritatea de supraveghere;

- 1si asuma rolului de punct de contact pentru Autoritatea de supraveghere, privind aspectele legate
de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionati la articolul 36 din Regulamentul general
privind protectia datelor, precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune:

- Promoveazi o cultura a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul organizatiei.

Alte atributii:

- participd in mod regulat la sedinele conducerii unde se iau hotariri cu implicatii privind
prelucrarea datelor si ofera opinii concrete si documentate;

- colaboreazi cu celelalte departamente;

- recomanda si sprijina concret in privinta implementirii cerintelor Regulamentului (EU) 2016/679,
cum ar fi principiile prelucririi datelor, drepturile persoanei vizate, protectia datelor incepand cu
momentul conceperii si in mod implicit, pistrarea evidentei activititilor de prelucrare, securitatea
i managementul adecvat al incidentelor de securitate:

- recomanda madsuri care trebuie implementate (inclusiv politici tehnice si organizatorice) pentru a
atenua orice riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate:

- sprijind conceperea si actualizarea constanti a evidentei activititilor de prelucrare, potrivit art.
(30) din Regulament;

- Isi asuma rolul de punct de contact cu persoanele vizate, cu privire la chestiunile legate de
prelucrarea datelor si exercitarea drepturilor lor, in temeiul Regulamentului:

- ofera sprijin concret in situatia unui incident de securitate si oferd sprijin cu privire la notificarea
Autoritatii/Autoritatilor de Supraveghere competentd/competente si a persoanelor vizate:

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

- se asigurd cd datele cu caracter personal sunt prelucrate la nivelul SAPE S.A. In mod legal,
echitabil si transparent fata de persoana vizatz / salariat;

- se asigurd ¢ SAPE S.A. comunici fiecérei persoane vizate / salariat, careia i-au fost divulgate
datele cu caracter personal, orice rectificare sau stergere a lor;

- Se asigura ci toate persoanele din cadrul SAPE S.A., ce prelucreazi date cu caracter personal, sunt
instruite s aplice corespunzator prevederile Regulamentului general privind protectia datelor sau
ale legislatiei nationale in materie;

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

- responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal poate indeplini si alte atributii, in conditiile
in care societatea sau persoana imputernicitd de societate trebuie si se asigure ca niciuna dintre
aceste sarcini si atributii nu genereazi un conflict de interese.

V. Persoana responsabili de relatia cu presa

Persoana responsabili de relatia cu presa este subordonata conducerii ierarhice,

Persoana responsabili de relatia cu presa are urmitoarele responsabilitati:

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

b) sé acorde fari discriminare, in termenul legal de la inregistrare, acreditarea ziaristilor;

¢) sd nu refuze sau si nu retraga acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte, care impiedica
desfagurarea normala a activitatii institutiei si care nu privesc opiniile exprimate in presa
respectivul ziarist;

d) in cazul retragerii acreditirii unuj ziarist, sa asigure organismului de presa obtinerea acreditarii
pentru un alt ziarist;

e) s asigure de fiecare dati cand activitatea institutiei prezinta un interes public imediat, difuzarea
de comunicate, informéri de presa, interviuri:

f) sé informeze in timp util si sa asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de societate;

g) sa nu refuze sau si nu retraga acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte, care impiedica
desfasurarea normala a activitatii societdfii si care nu privesc opiniile exprimate in presi de
respectivul ziarist;

h) in cazul retragerii acreditarii unui ziarist, si asigure organismului de presa obtinerea acreditarii
pentru un alt ziarist.

VI. Atributii de bazi ale postului de sofer:

a) pastrarea actelor autovehiculelor in conditii corespunzitoare:;

b) intocmirea adecvata a foilor de parcurs si a fiselor de activitate zilnica, confirmarea acestora de
catre superiorii directi, respectiv predarea acestora la Serviciul Contabilitatesi Buget;

c) intocmirea proceselor verbale de constatare a stirii autovehiculelor, atunci cand este cazul;

d) intretinerea autovehiculului prin efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre,
gresarea elementelor ce necesita aceasti operatiune;

e) evidenta valabilititii tuturor documentelor care privesc asigurarile incheiate pentru vehicul si
verificarilor efectuate ale vehiculului;

f) avizeazi, prin semnare, documentele intocmite.

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

h) cunoasterea si respectarea prevederilor legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

1) mentinerea integritatii autovehiculului pe care il are in primire;
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J) verificarea starii tehnice a autovehiculului atat la plecare cat si la sosirea din cursa, inclusiv a
anvelopelor;

k) anuntarea imediata a superiorului privind orice defectiuni / nereguli constatate, in vederea
remedierii acestora;

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

m) exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnici a
acestuia.

VII.  Activitatea de avertizare
Avertizorul in interes public este persoana fizica care raporteazi informatii referitoare la
incélcari ale legii - informatii, inclusiv suspiciuni rezonabile, cu privire la incalciri efective sau
potentiale ale legii, care s-au produs sau care sunt susceptibile si se produci in cadrul autoritatilor,
institutiilor publice sau in cadrul altor persoane juridice de drept public, precum si in cadrul
persoanelor juridice de drept privat, in care lucreazi sau a lucrat avertizorul in interes public sau cu
care acesta este sau a fost in contact prin intermediul activitéii sale, precum si informatiile cu privire
la incercari de a ascunde astfel de incéleiri, sau divulga public informatii referitoare la incilciri ale
legii obtinute in context profesional.
in categoria acestor persoane intri, cel putin, urméitoarele:
a) lucratorii;
b) persoanele care desfisoari o activitate independentd, in intelesul art. 49 din Tratatul privind
functionarea Uniunii Europene;
¢) actionarii si persoanele care fac parte din organul de administrare, de conducere sau de
supraveghere al unei intreprinderi, inclusiv membrii neexecutivi ai consiliului de administratie,
precum si voluntarii si stagiarii remunerati sau neremunerati;
d) orice persoand care lucreazi sub supravegherea si conducerea persoanei fizice sau juridice cu
care s-a incheiat contractul, a subcontractantilor si a furnizorilor acesteia.
Faptele care pot constitui subiectul unei avertiziri in interes public sunt
faptele care constau intr-o actiune sau inactiune care constituie nerespectiri ale dispozitiilor legale,
care privesc domenii cum ar fi:
- achizitiile publice;
- serviciile, produsele si pietele financiare, precum si prevenirea spalarii banilor si a finantarii
terorismului;
- siguranta si conformitatea produselor;
- siguranta transportului;
- protectia mediului;
- protectia radiologic si siguranta nucleara;
- siguranfa alimentelor si a hranei pentru animale, sanitatea i bunastarea animalelor;
sdnatatea publica;
- protectia consumatorilor;
- protectia vietii private si a datelor cu caracter personal $i a securitiitii retelelor si sistemelor
informatice;
- incalcari referitoare la piata interna, inclusiv incalcari ale normelor Uniunii Europene in
materie de concurenta si de ajutoare de stat, precum si incélcari referitoare la piata interna
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in ceea ce priveste actele care incalcy normele privind impozitarea societdtilor sau
mecanismele al ciror Scop este obtinerea unui avantaj fiscal ce contravine obiectuluj sau
scopului dreptului aplicabil in materie de impozitare a societdtilor, ce reprezinti abater;
disciplinare, contraventii sau infractiuni, sau care contravin obiectului sau scopului legii.

Raportarea este comunicarea orala sau scrisi de informatii cu privire la orice fapta care
reprezinta o incilcare a legii. Raportarea se face in scris, pe suport hartie sau in format electronic,
prin comunicare la liniile telefonice sau prin alte sisteme de mesagerie vocald, sau prin intalnire fata
in fata, la cererea avertizorului in interes public.

Principiile care guverneazi protectia raportérilor privind incilcari ale legii sunt urmatoarele:
a) principiul legalitatii, potrivit ciruia autoritaile, institutiile publice, alte persoane juridice de drept
public, precum si persoanele Juridice de drept privat au obligatia de a respecta drepturile si libertatile
fundamentale, prin asigurarea respectarii depline, printre altele, a libertatii de exprimare si de
informare, a dreptului la protectia datelor cu caracter personal, a libertatii de a desfasura o activitate
comerciald, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a consumatorilor, a dreptului la un nivel
ridicat de protectie a sanatatii umane, a dreptului la un nivel ridicat de protectie a mediului, a
dreptului la o cale de atac eficients si a dreptului la apirare;

b) principiul responsabilititii, potrivit cdruia avertizorul in interes public are obligatia de a prezenta
date sau informatii cu privire la faptele raportate:

¢) principiul impartialititii, potrivit caruia examinarea si solutionarea raportarilor se fac fird
subiectivism, indiferent de convingerile i interesele persoanelor responsabile de solutionarea
acestora;

d) principiul bunei administrari, potrivit ciruia autorititile si institutiile publice, alte persoane
juridice de drept public sunt datoare si isi desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu
un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficienta si eficacitate a folosirii resurselor;

e) principiul echilibrului, potrivit caruia nicio persoana nu se poate prevala de prevederile prezentei
legi pentru a diminua sanctiunea administrativi sau disciplinara pentru o fapti a sa mai grava care
nu are legatura cu raportarea;

f) principiul bunei-credinte, potrivit cdruia este ocrotiti persoana care a avut motive intemeiate si
creadd ca informatiile referitoare la incilcarile raportate erau adevarate la momentul raportarii si ca
respectivele informatii intrau in domeniul de aplicare al prezentei legi.

In temeiul legii, modalitatile de raportare sunt urmatoarele:

a) raportarea interna;
b) raportarea externa.

Raportarea privind incalcari ale legii se efectueaza, in principal, prin intermediul canalelor
interne de raportare existente. Avertizorul in interes public care efectueaza o raportare privind
incéledri ale legii poate alege intre canalul intern de raportare si canalul extern de raportare. La
alegerea canalului de raportare avertizorul in interes public poate lua in considerare aspecte precum:
a) existenta riscului de represalii, in cazul raportarii prin canalele interne;

b) imposibilitatea remedierii incalcirii in mod eficace prin intermediul canalelor interne de
raportare.

Raportarile se inscriu intr-un registru, care cuprinde data primirii raportérii, numele si
prenumele, datele de contact ale avertizorului in interes public, obiectul raportarii si modalitatea de
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solutionare. Autorititile, institutiile publice, alte persoane juridice de drept public, precum gi
persoanele juridice de drept privat si autoritafile competente prevazute la art. 3 pet.15 din Legea nr.
361/2022, prin persoana sau entitatea organizatoric desemnatd, potrivit prevederilor art. 10
alin.(1) lit.c) din Legea nr. 361/2022 au obligatia de a pastra evidenta raportarilor in registru.
Registrul se tine in format electronic.

Autoritatile, institutiile publice, alte persoane juridice de drept public, precum si persoanele
Juridice de drept privat pastreazi evidenta tuturor raportarilor primite cu respectarea cerintelor
privind confidentialitatea. Raportarile se pastreazi 5 ani, Dupa expirarea perioadei de pastrare de 5
ani, acestea se distrug, indiferent de suportul pe care sunt pastrate.

Autorittile, institutiile publice, alte persoane juridice de drept public, indiferent de numzrul
de angajati, precum si persoanele juridice de drept privat care au cel putin 50 de angajati au obligatia
de a identifica sau institui canale interne de raportare si de a stabili proceduri de raportare interna.

in lipsa canalelor interne de raportare in cazul persoanelor Juridice de drept privat cu mai
putin de 50 de lucratori, avertizorul in interes public care efectueazi o raportare privind incilcari
ale legii utilizeazi canalul extern,

Avertizorul in interes public care divulgd public informatii privind incilcarea legii
beneficiazi de protectie in cazul in care este indeplinita una dintre urmatoarele conditii:

a) a raportat mai intai intern $1 extern sau direct extern, insa considera ¢ nu au fost dispuse masuri
corespunzatoare;

b) are motive intemeiate si considere ca:

- incalcarea poate constitui un pericol iminent sau evident pentru interesul public sau riscul unuj
prejudiciu care nu mai poate fi remediat;

- In cazul raportirii externe existi un risc de represalii sau o probabilitate redusa ca incilcarea si fie
remediata in mod eficace avand in vedere circumstantele specifice ale raportarii.

Sesizarea privind incalcarea legii prin divulgare publici se poate adresa presei, organizatiilor
profesionale, sindicale sau patronale, organizatiilor neguvernamentale, comisiilor parlamentare sau
prin punerea la dispozitie in orice mod in spatiul public a informatiilor referitoare la incilciri ale
legii.

Persoanele care semnaleazi faptele de coruptie beneficiaza de protectie.

Pentru a beneficia de masurile de protectie, avertizorul in interes public trebuie si
intruneasca cumulativ urmitoarele conditii:

a) s fie una dintre persoanele care efectueazi raportari si care a obtinut informatii referitoare la
incalcari ale legii intr-un context profesional;

b) sa fi avut motive intemeiate si creadi ca informatiile referitoare la incilcarile raportate erau
adevarate la momentul raportirii;

¢) sa fi efectuat o raportare interni. o raportare externa sau o divulgare publica.

Pentru a beneficia de masurile reparatorii, avertizorul in interes public trebuie si
indeplineascd cumulativ condifia s fie una dintre persoanele care efectueazi raportari si care a
obtinut informatii referitoare la incalcari ale legii intr-un context profesional, precum si conditia ca
represaliile s fie consecinta raportarii efectuate.

Este interzisa orice forma de represalii impotriva avertizorilor in interes public, amenintiri
cu represalii sau tentative de represalii, in special cele care privesc:

a) orice suspendare a contractului individual de munca ori a raportului de serviciu;
b) concedierea sau eliberarea din functia publica;
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¢) modificarea contractului de munci sau a raportului de serviciu;

d) reducerea salariului si schimbarea programului de lucru;

€) retrogradarea sau impiedicarea promovirii in munca;

f) aplicarea oricirei alte sanctiuni disciplinare;

£) constrangerea, intimidarea, hartuirea;

h) discriminarea, crearea unui alt dezavantaj sau supunerea la un tratament inechitabil;

i) refuzul de a transforma un contract de munci pe o perioada determinati intr-un contract de munca
pe duratd nedeterminata, in cazul in care lucritorul a avut asteptari legitime ¢ i s-ar oferi un post
permanent;

J) refuzul de a reinnoi un contract de muncd pe o perioada determinata sau incetarea anticipati a
unui astfel de contract:

k) cauzarea de prejudicii, inclusiv la adresa reputatiei persoanei in cauza, in special pe platformele
de comunicare social, sau pierderi financiare, inclusiv sub forma pierderii oportunitatilor de afaceri
si a pierderii de venituri:

1) includerea pe o listd sau intr-o bazi de date negativa, pe baza unui acord sectorial sau la nivel de
industrie, formal sau informal, care poate presupune ca persoana in cauzi nu isi va gasi, in viitor,
un loc de munci in respectivul sector sau in respectiva industrie;

m) rezilierea unilaterala extrajudiciard a unui contract pentru bunuri sau servicii, firi a fi indeplinite
conditiile in acest sens;

n) anularea unei licente sau a unui permis;

0) solicitarea de efectuare a unei evaluari psihiatrice sau medicale.

La cererea avertizorului in interes public cercetat disciplinar, in termen de maximum un an
de la data raportirii, baroul din circumscriptia locului de desfasurare a activitatii avertizorului in
interes public asigura asistenta judiciara gratuitd pe parcursul procedurii disciplinare.

incilcarea prevederilor legale in ceea ce priveste avertizorul in interes public atrage, dupa
caz, raspunderea civild, disciplinara, contraventionala sau penala.

Avertizorii in interes public care raporteaza incalcari ale legii, care s-au produs sau care sunt
susceptibile sa se produci, in cadrul autoritétilor, institutiilor publice, altor persoane juridice de
drept public, precum si in cadrul persoanelor Juridice de drept privat, beneficiazi de prezumtia de
buni-credin{a pana la proba contrara.

Legislatia in vigoare privind avertizorul de interes public este transpusi in procedura de
sistem la nivel de SAPE S.A., conform Legii 361/16.12.2022.

(2) Atributii generale in cadrul Serviciul Guvernanti Corporativii, Resurse Umane silT
Atributii potrivit normelor si reglementirilor interne:

Serviciul Guvernanta Corporativa, Resurse Umane si IT 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.;

22/48
Societates de Administrare a Participatiilor in Energie S.A, « Cod Unic de Identific are (CUI): 33134190 inregistrats la Registrul
Comertului sub nr, 12014005394406 « Capital social subscris sl virsat 868.527.790 lef « e mail: office@sape-energie.ro, internet:
Www.sape-energie.ro



= || 2UCIETATEA DE ADMINISTRARE i
o Str. Grigore Alexandrescu nr. 9, et. 4,
Ly A PART'C'PAT"I.OR [N ENERGIE sector 1, 010621, Bucures,sti. Romania

SAPESA SOCIETATE ADMINISTRATA IN SISTEM DUALIST Tel: +40 774 654 273

g) Fisele de Post.

(3) Alte atributii delegate de Directorat

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

(4) Responsabilititi:

- salariatii care ocupa posturi in cadrul Serviciului Guvernanta Corporativa, Resurse Umane si IT
raspund de modul in care aduc la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate si
orice alte sarcini atribuite aceste; entitati organizatorice de citre seful ierarhic superior si
Directoratul societatii, in limitele prevazute de lege:;

raspund de modul de fnsusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu
de activitate.

(5) Relatii ierarhice si de subordonare:

Relatii ierarhice de subordonare: sefului serviciului si Directoratulu SAPE S.A..
Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.
Relatii de colaborare externe: clienti/furnizori.

(6) Delegarea de competenti:

In cadrul Serviciului Guvernant Corporativd, Resurse Umane si IT, in perioada concediului de
odihna sau pentru orice alt motiv de absenta justificata, salariatul absent este inlocuit de catre un alt
salariat din cadrul serviciului, cu atributii similare in fisa postului.

Delegarea de competenti pentru postul de sef serviciu:

Seful Serviciului Guvernanta Corporativa, Resurse Umane si IT va fi inlocuit (pe perioada cét nu
se afld in societate din motive justificate - concediu de odihni, concediu medical, delegatie etc.) de
catre o persoand din cadrul serviciului careia i-au fost delegate atributii in acest sens prin decizie
Directoratului SAPE S.A. / fisa postului.

In situatii exceptionale, prin decizia Directoratului, seful Serviciului Guvernanti Corporativa,
Resurse Umane si IT poate fi inlocuit (pe perioada cat nu se afla in societate pentru motive justificate
- concediu de odihna, concediu medical, delegatie etc.) si de catre o persoani din afara serviciului,
desemnata prin decizie a Directoratului SAPE SA.

C. DIRECTOR ECONOMIC

Directorul Economic este direct subordonat Directoratului SAPE S.A. si se afla in directa
coordonare si rispundere a acestuia.

Structurile aflate in coordonarea Directorul Economic se organizeazi si se incadreazi cu
personal in conformitate cu organigrama societatii aprobata de conducere si statul de functii al
societatii.

Structurile aflate in coordonarea Directorul Economic se organizeazi conform
organigramei societatii si are in componenta urmétoarele structuri:

C.1. Serviciul Monitorizare Contracte, Consultanti Proiecte, Achizitii si Administrativ

(SMCCPAA);
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C.2. Activitatea Contabilitate si Buget;
C.3. Activitatea Investitii si Comercial.

Atributiile Directorului Economice sunt urmdtoarele;

A

In domeniul activititii de contabilitate si buget:

a) planificarea, organizarea, conducerea, coordonarea si controlul activitatii structurilor aflate in
coordonarea sa;

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

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

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

e) coordonarea implementirii 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;

g) coordonarea fluxului informational din cadrul activitatii proprii, corelat cu sistemul informational
al societitii;

h) coordonarea fundamentirii, elaboririi $i propunerii spre aprobare a bugetului de venituri si
cheltuieli al societatii, defalcarea acestuia pe trimestre si urmarirea execufiei acestuia;

i) 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 repartizirii acestuia pe destinatiile legale;

k) coordonarea asiguririi resurselor financiare necesare rambursérii creditelor angajate, daca este
cazul;

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

m) coordonarea gestionarii si incheierii contractelor de audit extern;

n) coordonarea determindrii drepturilor salariale nete ale angajatilor cu contracte individuale de
muncd, 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
salariald i asimilate acestora:

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

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

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

$) coordonarea gestiondrii si actualizarii permanente a situatiei existente si de perspectiva a
datoriilor si creantelor societitii, precum si elaborarea de masuri in vederea eliminarii/recuperarii
acestora;

t) organizarea controlului financiar preventiv;

t) coordonarea activitatii de inventariere anuali a patrimoniului.

u) participa in echipe de proiect/grupuri de lucru prin decizia Directoratului SAPE S.A.;

in domeniul activititii prestate de Serviciul Monitorizare Contracte, Consultanti Proiecte,

Achizitii si Administrativ:

a) coordonarea activititii de Monitorizare Contracte. Consultantd Proiecte, Achizitii i
Administrativ desfasurata de societate;
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b) vizarea strategiei de contractare si a programului anual al achizitiilor, cu modificarile si
¢) coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire sia documentelor-suport pe

d) coordonarea aplicirij si finalizarii procedurilor de atribuire, in conformitate cy procedura
privind activitatea de achizitii si achizitii sectoriale, in vigoare;

) coordonarea realizirii achizitiilor directe, in conformitate cu procedurile privind activitatea de
achizitii in vigoare:

f) vizarea contractelor/acordurilor cadru/comenzilor incheiate in cadrul Serviciul Monitorizare
Contracte, Consultanta Proiecte, Achizitii si Administrativ;

£) coordonarea operatiunilor de constituirie §i pastrare a dosarului achizitiei;

h) coordonarea activitétilor adminsitrative de |a nivelul societitii:

1) transmiterea sarcinilor de serviciu de la Directorat/Consiliu] de Supraveghere;

J) 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..

in domeniul activititii de investitii si comercial:

® coordoneazd elaborarea programul de investitii si listele de investitii, in functie de
obiectivele/proiectele de investitii;

® coordoneazi gestionarea resursele proiectelor de investitii astfel incat acestea sa fie
achizifionate in mod eficient iar proiectul/proiectele si fie implementat in interiorul unuj
calendar prestabilit;

® coordoneaza activititile de pregdtire a negocierilor, tranzactiilor aferente parcurilor din
portofoliu, intocmirea contractelor, semnarea sl avizarea acestora:

® coordoneazi solutionarea de problemele legate de derularea contractelor interne si
internationale (colaborare cu furnizorii si beneficiarii externi, vamd, transportatori, organe
fiscale, binci comerciale);

® coordoneaza operatiunile de verificare la documentatiile tehnico-economice si juridice pentru
obiectivele/proiectele de investitii, documentatiile de avizare a lucririlor de interventii,
respectiv a notelor de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielilor
aferente categoriilor de investitii, dupa care le supune aprobdrii, in conditiile legii;

* coordoneazii fundamentarea necesarului de chelutieli pentru proiectele investitionale noi
si/sau pentru retehnologizarea/modernizarea centralelor electrice din portolofiu si/sau ale
centralelor din potofoliu/si/sau extinderea acestora prin cresterea puterii instalate, dupa caz,

din:
®  surse proprii
sau
® surse externe atrase de la institutiile financiar bancare, fonduri de investitii
sau
* atragere a fondurilor europene necesare finangarii proiectelor SAPE S.A., incluzind
activitatea de elaborare a documentatia necesare si/sau de supervizare a
documentatiei elaborare de consultanti externi
sau
® 0 combinatie care si asigure sursele de finantare necesare pentru noile proiecte de
investitii, sau de extindere a capacittilor centralelor electrice din portofoliul SAPE,
Sau pentru reparatiile curente §i obiecte de inventar destinate procesului investitional,
in vederea cuprinderii acestora in proiectul de buget sau incadrarea in bugetul
aprobat al societitii;
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s vefiﬁcé si .avizeazé solicitarile de credite pentru cheltuieli de investitii, reparaii curente si
obiecte de inventar destinate procesului investitional;

® coordoneaza efectuarea demersurilor legale pentru obtinerea avizelor si a aprobirilor necesare

de la autorititile competente, pentru efectuarea lucrarilor de constructii §i reparatii capitale,
dupa caz. _

C.1. SERVICIUL MONITORIZARE CONTRACTE, CONSULTANTA PROIECTE,
ACHIZITII SI ADMINISTRATIV

Serviciul Monitorizare Contracte, Consultanti Proiecte, Achizitii si Administrativ
(SMCCPAA) este subordonat Directoratului SAPE S.A. si se afld in coordonarea Directorului
Economic.

Serviciul Monitorizare Contracte, Consultanti Proiecte, Achizitii si Administrativ se
organizeaza si se incadreazi cu personal in conformitate cu organigrama societatii aprobati de
conducere si statul de functii al societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Serviciuluj
Monitorizare Contracte, Consultanti Proiecte, Achizitii $i Administrativ sunt stabilite prin
contractele individuale de munci si fisele posturilor ce constituie anexe la acestea, precum si prin
Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A..

1. Atributiile Serviciului Monitorizare Contracte, Consultantd Proiecte, Achizitii si
Administrativ sunt prevazute pe activitati, dupd cum urmeazi:

L.1. Activitatea de Monitorizare Contracte si Consultanti Proiecte:

a) monitorizarea si optimizarea contractelor incheiate de societate in corelare cu strategiile de

investitii si achizitii aprobate de citre conducerea SAPE S.A.;

b) monitorizarea progresului contractelor. astfel incdt problemele de implementare si fic
identificate cat mai curand iar solutiile adecvate sa fie puse in aplicare in timp util;

¢) monitorizarea resurselor alocate contractual proiectelor/supuse analizei astfel incat acestea si
fie derulate/initiate in mod eficient, la timp, in limita bugetului si respectand specificatiile din
documentele initiatoare (studii de fezabilitate, analize financiare/tehnice elc.);

d) monitorizarea respectirii prevederilor contractuale aflate in derulare/proiectele de investitii
pentru care acorda consultanta;

€) coordonarea activitdtilor de modificare, actualizare si reziliere a contractelor societatii, la
solicitarea derulatorilor de contracte;

f) solicitarea unor puncte de vedere de la e.o. de specialitate din cadrul SAPE S.A. in cadrul
verificarii oricdror clauze contractuale;

g) dezvoltarea de strategii de optimizare a contractelor in corelare cu legislatia in materie:

h) coordonarea activitatii derulatorilor de contracte din cadrul societatii;

1) participarea la elaborarea strategiilor care permit dezvoltarea pe termen lung a societitii;

J) acordarea de consultanta in analizarea proiectelor de investitii ale SAPE S.A.:

k) intocmirea documentatiilor aferente procedurilor de atribuire a contractelor pentru domeniul
propriu de activitate;

I) acordarea de consultantd, in vederea intocmirii documentatiilor de atribuire si a documentelor
suport, pe baza necesititilor transmise de entitaile organizatorice de specialitate;

m)monitorizarea modului de indeplinire a clauzelor din contractele de privatizare asumate de
investitori precum si documentele primite de la societati, cu incidenta asupra procesului de
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postprivatizare, impreuna cu directiile de specialitate, dupa caz si urmarirea si actualizarea
tuturor modificarilor referitoare la aceste contracte de privatizare;

n) elaborarea si vizarea solicitarilor de informatii de la societdtile privatizate, corespunzitoare
prevederilor din contractele de privatizare si necesare activitatii de monitorizare
postprivatizare;

0) elaborarea si vizarea notelor de informare/analizé/fhndamentare/puncte de vedere, referitoare
la monitorizarea modului de indeplinire a obligatiilor contractuale, de catre Cumpdritori din
contractele de privatizare precum si societatile privatizate, sau la modul in care au fost
respectate interesele SAPE S.A. in cadrul acestor societdti, pe baza documentelor transmise de
catre societati si dupa caz, a punctelor de vedere transmise de citre alte e.o. de specialitate din
cadrul SAPE S.A. precum si punctele de vedere ale consultantilor specializati, acolo unde
€X1sta;

p) elaborarea si vizarea oriciror altor documente/note de informare solicitate de Directorat si/sau
Consiliul de Supraveghere si/sau orice entitate organizatoricd, cu privire la prevederile
Contractelor de Privatizare incheiate de Electrica S.A. in calitate de Cumparétor si ale ciror
documente sunt gestionate de SMCCPAA;

q) elaborarea si vizarea rapoartelor trimestriale intocmite conform H.G. nr. 881/2004 privind
Contractele de Privatizare si transmiterea acestora catre Ministerul Energiei /D.G.A.P.S.:

r) organizarea si arhivarea tuturor documentelor primite i corespunzitoare pentru fiecare
contract de privatizare, precum si a documentelor, pe care le vor primi de la alte e.o. din cadrul
SAPE care au legitura cu activitatea de monitorizare a clauzelor contractelor de privatizare,
precum si de orice alte documente, pe care le vor primi/trimite de la/cétre societatile privatizate.

L.2. Activitatea de Achizitii:
a) elaborarea i, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte entitati

organizatorice ale SAPE S.A., a Programului anual al achizitiilor sectoriale si a Programului
anual al achizitiilor;

b) centralizarea, din punct de vedere cantitativ si valoric, a necesarelor anuale solicitate si primite
de la entitétile organizatorice din cadrul SAPE S.A.. care vor sta la baza intocmirii Programului
anual al achizitiilor sectoriale §i Programului anual al achizitiilor:

¢) elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire sia
documentelor-suport pe baza necesittilor si informatiilor / specificatiilor de natura tehnics care
descriu produsele / serviciile / lucrarile, transmise de entitdfile organizatorice beneficiare,
precum si pe baza cerintelor economice §i juridice comunicate de Serviciul Administrare
Participatii, Mandate, Juridic, Relatii Institutionale si Control Managerial Intern si Activitatea
Contabilitate si Buget;

d) pregitirea documentelor preliminare care stau la baza demaririi procedurilor de incheiere a
contractelor de achizitie produse, servicii si lucriri (strategia de contractare, obtinerea caietelor
de sarcini/specificatiilor tehnice, acolo unde este cazul);

€) aplicarea §i finalizarea procedurilor de atribuire, in conformitate cu legislatia in domeniul
achizitiilor sectoriale si procedurile de sistem aplicabilie activitatii de achizitii in vigoare;

f) realizarea achizitiilor directe, in conformitate cu legislatia in domeniul achizitiilor sectoriale si
procedura de sistem privind activitatea de achizitii directe in vigoare;
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g) participarea, in calitate de presedinte/membru, in cadrul comisiilor de evaluare pentru
pI'O-CedU-I.'lle de achizitie organizate de SAPE S.A., conform deciziilor emise de conducerea
socletatii;

h) realizarea si pastrarea dosarului achizitiei;

i)  asigurarea evidentei contractelor de achizitii produse, servicii si lucriri;

J)  elaborarea contractelor tip de achizitii, la nivelul societatii.

1.3. Activitatea de Administrativ:

a)  asigurarea de administrare a bunurilor din gestiune si de evidenta a stocurilor;

b)  verificarea in ceea ce priveste buna functionare a instalatiilor si utilitatilor spatiului in care
SAPE S.A. isi desfagoara activitatea;

¢)  receptionarea necesarului de produse transmis de celelalte e.o., in vederea achizitiondrii de
catre SMCCPAA;

d) centralizarea si intocmirea necesarului de produse necesare desfasurarii activitatii curente:

€) intocmirea referatelor pentru achizitionarea necesarului de produse primit din partea e.o. din
cadrul societitii:

f)  elaborarea specificatiilor tehnice i caietelor de sarcini pentru achizitiile demarate de societate
aferente activitatii administrative:

g)  intocmirea notelor privind necesitatea incheierii unor acte aditionale, acolo unde se impune;

h)  verificarea si avizarea rapoartelor/proceselor verbale/documentelor ce insotesc facturile
aferente activititii administrative:

i) asigurarea suportului administrativ pentru e.o. din cadrul societdtii, constind in organizarea
de lucrari de amenajare, aprovizionare, asistentd administrativi a angajatilor, oferirea
suportului privind activitatea de arhivare (preluarea documentelor arhivate la nivelu] €.0.,
arhivate conform standardelor in vigoare, predarea acestora citre persoana responsabil, cu
atributii stabilite prin fisa postului, la nivelul societitii);

J)  asigurarea comunicirii cu alte entitati, constdnd in curierat, relatia cu furnizorii si alte
institutii.

Angajatii Serviciului Monitorizare Contracte, Consultanti Proiecte, Achizitii si

Administrativ:
a)  elaboreaza si se asigura de transmiterea raportarii trimestriale si anuale cu privire la activitatea

curentd catre conducerea societatii:

b)  participa in echipe de proiect/grupuri de lucru prin decizia Directoratului SAPE S.A.:

¢)  urmaresc indeplinirea masurilor stabilite si aprobate de managementul SAPE S.A.,
corespunzatoare activititii serviciului:

d)  indeplinesc si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare sau
dispuse de conducerea societdtii, in domeniul propriu de activitate.

2. Atributii potrivit normelor si reglementirilor interne:
Serviciul Monitorizare Contracte, Consultanti Proiecte, Achizitii si Administrativ indeplineste si

atributiile stabilite in sarcina sa prin urmatoarele norme si reglementri interne in vigoare:
a) Actul Constitutiv al SAPE S.A;

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

¢) Regulamentul Directoratului SAPE S.A.;
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d) Regulamentul Intern al SAPE S.A.:

e) Deciziile Directoratulyj SAPE S.A;

f) Notele de Serviciu emise de catre Directoratul SAPE S.A.;
£) Figele 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. Responsabilititi:

- salariatii care ocupa posturi in cadrul Serviciului Monitorizare Contracte, Consultanta Proiecte,
Achizitii si Administrativ raspund de modul in care aduc la indeplinire, la termenele stabilite, toate
atributiile mentionate si orice alte sarcini atribuite acestei entitdti organizatorice de citre seful
ierarhic superior si Directoratul societdfii, in limitele previzute de lege;

- salariatii care ocupa posturi in cadrul Serviciului Monitorizare Contracte, Consultanti Proiecte,
Achizitii si Administrativ 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: este subordonat Directoratului SAPE S.A. si se afli in coordonarea
Directorului Economic.

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

Relatii de colaborare/subordonare externe: conform dispozitiilor superiorilor ierarhici.

6. Delegarea de competenti:

Seful Serviciului Monitorizare Contracte, Consultanti Proiecte, Achizitii si Administrativ va fi
inlocuit, pe perioada cat nu se afla in societate din motive justificate (concediu de odihna, concediu
medical, delegatie etc.), de citre o persoana din cadrul serviciului, cireia i-au fost delegate atributii
in acest sens prin Decizia Directoratului SAPE S.A. / fisa postului.

In situatii exceptionale, prin Decizia Directoratului, Seful Serviciului Monitorizare Contracte,
Consultanta Proiecte, Achizitii si Administrativ poate fi inlocuit pe perioada cit nu se afli in
societate pentru motive justificate (concediu de odihna, concediu medical, delegatie etc.) si de citre
0 altd persoana desemnata prin decizie a Directoratului SAPE SA.

C.2. ACTIVITATEA BUGET SI CONTABILITATE
Activitatea Contabilitate si Buget este subordonat Directoratului SAPE S.A. si se afli in
coordonarea Directorului Economic.

A

Activitatea Contabilitate si Buget se organizeazia si se incadreaza cu personal in
conformitate cu organigrama societatii aprobaté de conducere si statul de functii al societatii.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Activititii Contabilitate
si Buget 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..
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(1) Atributii de baz3:

a) planificarea intocmirii politicilor contabile la nively societatii;

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

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

d) org.anizarea $l asigurarea contabilitatii aferente raporturilor contractuale cy clientii si furnizorij
societatii;

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

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

g) intocmirea situatiei ajustérilor si a provizioanelor;

intocmirea documentatiilor necesare pentru achizitia serviciilor de audit financiar extern

individual si consolidat, daci este cazul, a documentatiilor de achizitie a serviciului de

reevaluare elementelor patrimoniale i pentru efectuarea altor expertize economice;

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

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

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

m) inregistrarea documentelor privind miscirile patrimoniale, respectiv vanzarea — cumpadrarea,
concesionarea — inchirierea de spatii construite, terenuri sau bunuri cétre/de la terti;

n) elaborarea documentelor necesare pentru scoaterea din functiune §i casarea mijloacelor fixe
amortizate/neamortizate integral §i casarea obiectelor de inventar si a imobilizirilor
necorporale detinute de SAPE S.A..:

0) participarea in comisiile de licitatie, cind este cazul:

P) asigurarea arhivarii, pastrarii si difuzirij tuturor metodologiilor si procedurilor elaborate;

q) aplicarea sistemului de control managerial/managementul riscului in domeniul propriu de
activitate;

1) indeplinirea altor sarcini primite de la Directoratul societatii si de la Directorul Economic;

s) urmdrirea disponibilitatilor banesti Tnregistrate de societate, precum si miscarea acestora in
conturile bancare;

t) emiterea documentelor de incasiri si plati pentru operatiunile efectuate prin conturile bancare
ale societatii;

u) acordarea avansurilor spre decontare, precum si verificarea deconturi lor privind cheltuielile din
cadrul societétii:

v) evaluarea disponibilitatilor in devize si inregistrarea diferentelor de curs valutar;

W) derularea raporturilor contractuale cu bancile interne;

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

y) calcularea si virarea sumelor refinute din drepturile salariale, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare sau cu hotararile instantelor judecatoresti;

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

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

bb) intocmirea declaratiilor privind obligatiile de plati la bugetul de stat:

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

dd) efectuarea controlului financiar preventiv, potrivit competentelor acordate;

ee) analiza sintetica si analitici a evidentei drepturilor banesti ale salariatilor, a intocmirii notelor
contabile;
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ff) intocmirea centralizatoruly si a statului drepturilor salariale acordate lunar, intocmirea
declaratiilor privind drepturile salariale si conexele aferente salariilor;

gg) inregistrarea in evidenta contabild a drepturilor si obligatiilor aferente indemnizatiilor
Directoratului, Consiliului de Supraveghere:

hh) inregistrarea in evidenfa contabili a tichetelor de masa, a voucherelor de vacanta, cand este
cazul;

ii) acordarea drepturilor conform certificatelor medicale;

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

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

1) elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli, aferent societatii, in baza propunerilor
transmise de citre entitatile organizatorice din cadrul societdfii si inaintarea lui spre aprobare:

mm) repartizarea bugetului de venituri §i cheltuieli aprobat pe trimestre;

nn) urmarirea, verificarea, controlul executiei BVC la nivelul societatii;

00) urmdrirea executiei BVC si raportarea asupra incadririi in indicatorii aprobati;

pp)participa in echipe de proiect/grupuri de lucru prin decizia Directoratului SAPE S.A.;

(2) Atributii potrivit normelor si reglementirilor interne:

Activitatea Contabilitate si Buget indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin urméitoarele
norme si reglementiri 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 citre Directoratul SAPE S.A.;

g) Figele posturilor.

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

(4) Responsabilititi:

- raspund de modul in care duc 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;

- raspund de modul de insusire a legislatiei in vigoare si de aplicarea acesteia in domeniul propriu
de activitate;

- raspund pentru corectitudinea inregistrarii datelor salariatilor in REVISAL, pentru corectitudinea
informatiilor din actele aditionale la contractele individuale de munca, cu referire la salarizarea
personalului angajat (salariul de bazi, indemnizatii, sporuri, precum si alte adaosuri), asa cum
acestea au fost completate.

(5) Relatii ierarhice si de subordonare:

Relatii ierarhice de subordonare: este subordonat Directoratului SAPE S.A. si se afla in coordonarea
Directorului Economic,

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

Relatii de colaborare/subordonare externe: -
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(6)Delegarea de competenti:
Salariatii Activitatii Contabilitate Buget vor fi inlocuiti, pe perioada cat nu se afl in societate din

motive justificate (concediu de odihna, concediu medical, delegatie etc.), de citre colegii din cadrul
Activitatii Contabilitate Buget care au atributii similare.

In situatii exceptionale, salariatii Activititii Contabilitate Buget pot fi inlocuiti, pe perioada cit nu
se afla in societate pentru motive Justificate (concediu de odihnd, concediu medical, delegatie etc.),
$1 de cétre o persoana desemnati prin decizie a Directoratului SAPE SA.

C.3. ACTIVITATEA INVESTITII SI COMERCIAL
Activitatea Investitii si Comercial este subordonat Directoratului SAPE S.A. si se afld in
coordonarea Directorului Economic.

Activitatea Investitii si Comercial se organizeazi 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 Activititii Investitii si
Comercial sunt stabilite prin contractele individuale de munci si fisele posturilor, ce constituie
anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al SAPE S.A..

(1) Atributiile salariatilor din cadrul Activititii Investitii si Comercial sunt urmitoarele:

* claboreazi si gestioneazi programul de investitii §i listele de investitii, in functie de
obiectivele/proiectele de investitii;

® initiazi dezvoltarea de noi proiecte in energia regenerabili si servicii conexe pentru cresterea
profitului societtii;

® monitorizacazd pietele relevante direct si/sau prin intermediul agentiilor de cercetare
specializate in oferirea de solutii/oportunitati de investitii in energie sustenabild, cu consecinta
implementaarii de noi solutii pentru cresterea randamentului centralelor de energie electrica din
portofoliu si/sau pentru proiectele noi ale societatii;

® urmareste i verifica intocmirea studiilor de fezabilitate tehnico-economice pentru investitiile
planificate, precum si a documentatiilor de avizare a lucrarilor de interventii pentru reparatii
capitale ale centralelor electrice din portofoliul SAPE;

e analizeaza periodic stadiul fizic al lucririlor $i propune masuri de incadrare in termenele s
bugetele alocate;

* asigurd indrumarea si supravegherea tehnica, in colaborare cu Serviciul Achizitii, Serviciul
Productie si Directia Economica, pentru realizarea investitiilor si intocmeste situatiile periodice
privind stadiul de realizare a acestora;

® gestioneaza resursele proiectelor de investitii astfel incat acestea si fie achizitionate in mod
eficient iar proiectul/proiectele s3 fie implementat in interiorul unui calendar prestabilit;

* indeplineste atributiile si sarcinile care revin societatii din aplicarea legislatiei privind
incheierea contractelor economice, raspunzand potrivit legii de luarea tuturor misurilor
necesare pentru organizarea licitatiilor pentru nomenclatorul produselor contractate la nivelul
societdtii §i realizarea intocmai a caietelor de sarcini din domeniul siu de activitate;

e asigurd pregitirea negocierilor, tranzactiilor aferente parcurilor din portofoliu, intocmirea
contractelor, semnarea si avizarea acestora;

*  verificid documentatiile tehnico-economice si juridice pentru obiectivele/proiectele de investitii,
documentatiile de avizare a lucririlor de interventii, respectiv a notelor de fundamentare
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privind necesitatea si Oportunitatea efectudrii cheltuielilor aferente categoriilor de investitii,
dupa care le supune aprobarii, in conditiile legii;

* fundamenteazi necesarul de chelutieli pentru proiectele investitionale noi si/sau pentru
retehnologizarea/modernizarea centralelor electrice din portolofiu si/sau ale centralelor din
potofoliu/si/sau extinderea acestora prin cresterea puterii instalate, dupi caz, din:

® surse proprii;

sau
® surse externe atrase de la institutiile financiar bancare, fonduri de investitii;
sau
® 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;
sau

® 0 combinatie care si asigure sursele de finantare necesare pentru noile proiecte de
investitii, sau de extindere a capacitétilor centralelor electrice din portofoliul SAPE,
Sau pentru reparatiile curente i obiecte de inventar destinate procesului investitional,
in vederea cuprinderii acestora in proiectul de buget sau incadrarea in bugetul
aprobat al societitii.

® verifica si avizeazi solicitirile de credite pentru cheltuieli de investitii, reparatii curente si
obiecte de inventar destinate procesului investitional;

® colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul SAPE in vederea cuprinderii in proiectul de buget
a cheltuielilor de investiii, altele decat cele finantate din fondurile proprii;

* verificd documentatiile tehnico-economice ale lucririlor de investitii curente, dupa care le
avizeazi;

e efectueazi demersurile legale pentru obtinerea avizelor si a aprobarilor necesare de la
autoritafile competente, pentru efectuarea lucrarilor de constructii gi reparatii capitale, dupa
caz.

® participa in echipe de proiect/grupuri de lucru prin decizia Directoratulu; SAPE S.A.;

Activititi aferente etapei de vinzare a energiei electrice produsi de SAPE prin activele din
portofoliu sau prin activele ce vor fi achizitionate de SAPE, AIC va administra toate activitatile
componente si conexe ale acestora:

a) acordarea de asistenta de specialitate si implementarea reglementarilor tehnico-comerciale
impuse prin conditiile licentelor eliberate de ANRE pentru societate, in sensul sustinerii
activitdfii de vanzare a energiei electrice produse de capacitatile de productie detinute de
societate;

b) participi la auditurile efectuate de ANRE sau alte autoritati, privitor la respectarea conditiilor
de licenta si la implementarea reglementarilor tehnico-comerciale pentru piata de energie;

¢) dezvoltd si implementeazi strategii si programe comerciale de vanzare a energiei electrice
produse si a certificatelor verzi, personalizate, bazate pe cercetiri $i  perspective
locale/nationale, pe pietele reglementate, accesand diferite instrumente/forme contractuale;

d) raspunde de organizarea actiunilor necesare realizarii unui cadru optim privind derularea si
monitorizarea contractelor si aplicarea prevederilor din reglementarile tehnico-comerciale
privind functionarea pietei de energie;

€) asigurd implementarea politicilor si strategiilor societatii in domeniul tranzactiilor ti furnizarii
de energie electrica pe piata de energie, in colaborare cu alte persoane din cadrul serviciului,
directiei sau din alte servicii, conform atributiilor acestora;
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) raspunde de pregatirea si transmiterea la conducerea societatii si la organismele de
supraveghere a pietei de energie (OPCOM, ANRE, ME) a raportarilor/sintezelor cerute privind
tranzactiile/furnizarea energiei electrice, asigurand in acest scop colectarea, actualizarea s;
mentinerea la zi a datelor necesare de la Activitatea Productie si Administrare Parcuri, cu
privire la activitatile legate de tranzactionarea energiei electrice;

g) participa la stabilirea criteriilor de contractare, la negocierea contractelor sau a actelor
aditionale avand ca obiect vanzare a de energie electrica si certificate verzi;

h) initiaza/avizeaza acte aditionale la contracte sau protocoale legate de contracte comerciale de
vanzare a energiei electrice;

i) raspunde de organizarea, intretinerea si actualizarea eficienta a bazei de date care reflecta
derularea contractelor aferente tranzactiilor de vanzare a energiei electrice (cantitati de
energie/servicii tranzactionate, preturi aplicate, valori facturate, incasari primite prin virament
Sau compensare, majorari pentru intarziere etc);

J) raspunde de efectuarea periodica, la termenele prevazute de legislatia in vigoare, de pregatirea
si transmiterea la organismele de supraveghere a pietei de energie (ANRE, ME, MFP) a datelor
necesare privind tranzactiile aferente contractelor de vanzare-cumparare energie electrice;

k) intocmeste la cererea conducerii situatii cu extrase din baza de date privind diferite aspecte ale
derularii contractelor aferente tranzactiilor energiei electrice:

1) gestioneaza corespondenta primita de la partenerii contractuali sau de la autoritatile
competente, operatorii de piata etc. in legatura cu derularea contractelor aferente tranzactionarii
energiei electrice;

m) evalueaza activitatea de tranzactionare pe piata de certificate verzi in conformitate cu legislatia,
secundara si cu procedurile in vigoare, aplicabile pietei de Certificate verzi,

n) analizeaza informatiile cu privire la capacitatile de productie, reglementari internationale,
consum, schimbarilor meteo regionale, etc. si influenta acestora asupra modului de
tranzactionare e energiei electrice produse de SAPE SA:

0) creeaza rapoarte relevante care sa arate eventuale prognoze de vanzari sau interpretari ale
informatiilor la nivel de companie;

p) urmareste in timp real rezultatele pietei reglementate OPCOM si le analizeaza in vederea
ofertarii de catre SAPE SA a cantitatilor ce urmeaza sa le tranzactioneze.

(2) Atributii potrivit normelor si reglementirilor interne:

Activitatea Investitii si Comercial indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin urmatoarele
norme si reglementiri 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 citre 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 Directoratuluj

si/sau figele posturilor.

(4) Responsabilititi: .
- raspunde de derularea activitatilor necesare pentru realizarea politicii, strategiei si obiectivelor
economico-financiare ale Societatii in domeniul propriu de activitate;
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- raspunde de asigurarea echilibrului financiar Ia nivelul Societatii prin previzionarea si
gestionarea eficienti a disponibilitatilor banesti in scopul realizarii unui flux de numerar pozitiv;

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

- raspunde de realitatea si corectitudinea analizelor si rapoartelor intocmite;

- raspunde de realizarea calitativi si la termen a atributiilor ce 1i revin §i de exercitarea
competentelor acordate:

- raspunde de informirile ficute conducerii SAPE S.A. si a celor care sunt transmise forurilor
superioare, conform competentelor;
- semneaza documentele aferente Activitatii Investitii si Comercial,

(5) Relatii ierarhice si de subordonare:
Relatii ierarhice de subordonare: este subordonat Directoratului SAPE S.A. si se afld in coordonareg
Directorului Economic.

Relatii de colaborare interne: toate entitdtile organizatorice din cadrul societatii.
Relatii de colaborare/subordonare externe: conform dispozitiilor superiorilor ierarhici.

(6)Delegarea de competenta:

Salariatii Activitatii Investitii si Comercial vor fi inlocuiti, pe perioada cat nu se afla in societate
din motive justificate (concediu de odihna, concediu medical, delegatie etc.), de citre colegii din
cadrul Activitatii Investitii s1 Comercial care au atributii similare.

in situatii exceptionale, salariatii Activitaii Investitii si Comercial pot fi inlocuiti, pe perioada cat
nu se afla in societate pentru motive Justificate (concediu de odihni, concediu medical, delegatie
etc.), si de catre o persoani desemnati prin decizie a Directoratului SAPE SA.

D. ACTIVITATE PRODUCTIE SI ADMINISTRARE PARCURI

Activitatea Productie si Administrare Parcuri este direct subordonati Directoratului SAPE
S.A. si se afla in directa coordonare si raspundere a acestuia.

Activitatea Productie si Administrare Parcuri are rolul de a rezolva problemele privind
functionarea eficienti a parcurilor eoliene si fotovoltaice, aflate in administrarea societitii, in
concordanta cu reglementirile legale in vigoare, in conditii de securitate energetica si eficienta
economicd, asigurand securitatea personalului si a instalatiilor proprii precum si a mediului ambiant,

Misiunea sus-mentionata se realizeazi prin operarea centralelor in limitele impuse de
documentele de autorizare, prin controlul asupra configuratiei centralei, prin dezvoltarea continus
a resurselor umane, realizarea de schimburi de informatii in cadrul industriei energetice,

(1) Atributii de baza:

a) asigura si coordoneza activitatea de administrare si utilizare eficienta a Centralelor Electrice
aflate in patrimoniului societatii;

b) coordoneazi activitatile operationale din cadrul centralelor supervizand direct echipele tehnice:

¢) asigurad exploatarea si intretinerea capacitatilor de producere a energiei electrice detinute de
societate in conformitate cu practicile de lucru din centrale similare, respectand termenii
autorizatiei de functionare si politicile si principiile de exploatare;
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d)

g

h)

i)
k)

D

t)
u)

V)

Societatea de

Comertului su

W) partieipd in echipe de proiect/grupuri de lucru prin decizia Directoratului SAPE S.A.:

inifiaza documentatia pentru activitatile administrate;

asigura interfaa cu prestatorii serviciilor aferente operarii parcurilor — prognozi productie,
oprare tehnica, dispecerizare, servicii paza, monitorizare mediu si alte servii necesare opardrii
in conditii optime a parcurilor;

asigura circulatia informatiilor legate de activitatea de planificare a productiei de energie
electrica, inclusiv planificarea zilnica si cea din timpul opririlor planificate, conform
programelor stabilite de prestatorii de servicii de mentenanta/dispecerizare si aprobate de
conducerea societatii;

monitorizeazd progresul fata de obiectivele propuse si informeazi Directoratul despre
eventualele neconcordante, disfunctionalitati sau evenimente apdrute in activitatea parcurilor:
face propuneri de imbunatatire a activitatij pentru a asigura eficienta si atingerea obiectivelor
propuse;

asigurd circulatia informatiei legate de buna desfasurare a activitatii de productie si
administrare a parcurilor in cadrul societatii in sensul trimiterii informatiilor specifice
entitatilor organizatorice cu atributii conexe;

asigurd rezolvarea problemelor aparute in realizarea activitatii de productie si administrare a
parcurilor si informeazi in timp util Directoratul despre problemele apirute:

verificd documentatiile tehnico-economice ale lucririlor de reparatii curente, dupa care le
avizeazi;

arhiveazi corespunzitor toati documentatia legata de activitatea de productie si administrare a
parcurilor;

participa in cadrul comisiilor de achizitie, la organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitie in legatura cu activitatile centralelor functionale SAPE.

face diligentele necesare pentru obtinerea si mentinerea autorizatiilor si avizelor pentru
activitatea parcurilor aflate in exploatare;

asigurd coordonarea relatiei cu autoritdtile de reglementare pe probleme de inspectii de
asigurarea calitatii si de controlul calitatii mediului, in conoformitate cu autorizatiile emise:;
monitorizeazi si aloca cheltuielile in bugetul aprobat pentru activitatea de productie si
administrare a parcurilor in conformitate cu procedurile interne aplicabile;

asigurd controlul costurilor in vederea incadriri in limita bugetului de venituri si cheltuieli
aprobat al parcului precum si a contractelor in derulare in vigoare;

asigurarea coordonarea activitatii de paza si protectiei fizice a obiectivelor si instalatiilor din
cadrul parcurilor, in baza evaluarilor de risc si Planului de Paza;

asigurarea controlului activittilor din centrale in asa fel incét acestea sa se desfasoare in
conformitate cu cerintele de asigurare a calitatii, asa cum sunt acestea specificate in manualele
instalatiilor/echipamentelor, documentele de referinta ale centralelor, instructiunile centralei.
cerintele contractelor in vigoare si procedurile interne ale SAPE S.A:

fundamenteazi necesarul de chelutieli pentru reparatiile, mentenanta centralelor, care nu sunt
considerate investitii noi/retehnologizare/extindere parcuuri

urmareste impreund cu Derulatorii de Contracte/managerii de proiect derularea contractelor de
achizifii produse, servicii i lucrari pentru intrefinerea $i mentenanta parcurilor.

urmareste impreund cu Derulatorul de Contract/managerul de proiect incheierea politelelor de
asigurare a centralelor
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Activitatea Productie si Administrare Parcuri se organizeaza si se incadreazi cu personal
In conformitate cu organigrama societdtii aprobata de conducere si statul de functii al societitii.

Atributiile, competentele si responsabilititile salariatilor din cadrul Activitatii Productie si
Administrare Parcuri 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.

(2) Atributii potrivit normelor si reglementirilor interne:

Activitatea Productie si Administrare Parcuri indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin
urmatoarele norme si reglementiri interne in vigoare:

a) Actul Constitutiv al SAPE S.A.;

b) Regulamentul Consiliuluj de Supraveghere al SAPE S.A .;

¢) Regulamentul Directoratulyj SAPES.A.;

d) Regulamentul Intern al SAPE S.A.;

€) Deciziile Directoratului SAPE S.A.;

) 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) Responsabilititi:

- 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 entititi organizatorice de citre seful ierarhic superior si Directoratul societatii, in limitele
prevazute de lege;

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

(5) Relatii ierarhice si de subordonare:

Relatii de subordonare: Activitatea Productie sj Administrare Parcuri si salariatii care ocupa
posturi in cadrul acestei entititi organizatoric, se afli in subordinea directs a Directoratului SAPE
S.A.

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

Relatii de colaborare externe: autoritati reglementare, ministere, alte autoritafi si institutii publice,
reprezentanti legali sau conventionali ai societatilor cu care SAPE S.A. are relatii contractuale.

(6)Delegarea de competenti:

Salariafii Activitatii Productie si Administrare Parcuri vor fi inlocuiti, pe perioada cét nu se afl in
societate din motive justificate (concediu de odihna, concediu medical, delegatie etc.), de citre
colegii din cadrul Activitatii Productie si Administrare Parcuri care au atributii similare.

In situatii exceptionale, salariatii Activitatii Productie si Administrare Parcuri pot fi inlocuiti, pe
perioada cét nu se afla in societate pentru motive justificate (concediu de odihna, concediu medical,
delegatie etc.), §i de citre o persoani desemnat prin decizie a Directoratului SAPE S.A.
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E. CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Entitatea Organizatorica Control Financiar de Gestiune este in subordinea directd a
Directoratului SAPE S.A., activitatea privind controlu] financiar de gestiune la nivelul SAPE S.A.
este in conformitate cu prevederile Hotérérii Guvernului nr. 1151/2012 pentru aprobarea ,, Normelor
metodologice privind modul de organizare si exercitare a controlulyi Jinanciar de gestiune el
modificarile §i completarile ulterioare.

Atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor din cadrul Entitatii Organizatorice
Control Financiar de Gestiune sunt stabilite prin contractele individuale de munci si fisele de

post ce constituie anexe la acestea, precum si Regulamentul de Organizare si F unctionare al SAPE
S.A.

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

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

b) verificd respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al societatii:

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

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

€) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasarile si
platile in lei si valuta, de orice naturd, in numerar sau prin virament:

f) verificd respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabili a
operaiunilor economico — financiare;

g) verificd 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;

i) verifica acordarea drepturilor salariale conform prevederilor legale si ale Contractulu; Colectiv
de Munca;

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

k) avizeazi prin semnare documentele intocmite de entitatea organizatorici Control Financiar de
Gestiune.

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

a) elaborarea si supunerea spre aprobarea conducerii a planului anual de control, respectind
prevederea legala de a efectua controlul financiar de gestiune fiecirei activitati cel putin o data
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P€ an sau, cu aprobarea conducerii, la o perioadd mai mare de un an, dar nu mai tarziu de o dat3
la doi ani;
b) aducerea la indeplinire a planurilor de control financiar de gestiune aprobate, cu urmirirea
realizarii planului anual pe baza organizirii unej evidente simple a actelor de control incheiate;
¢) verificarea, corespunzitor obiectivelor stabilite prin delegatiile de control. respectarii in
activitatea societaii 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, in numerar say prin cont, a incasarilor si platilor, in lei si valuta, de orice naturs,
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 efectueazi in totalitate sau prin sondaj, in raport cu volumul, valoarea si natura
bunurilor, cuprinzand un numar reprezentativ de repere si documente, care si permita
tragerea unei concluzii temeinice asupra respectarii actelor normative din domeniul
financiar, contabil si gestionar;
d) prezentarea conducerii unitatii, pe baza actelor de control intocmite, a concluziilor controlului
efectuat, impreuni cu masurile ce se propun a fi luate;
e) urmadrirea aducerii la indeplinire a masurilor stabilite prin actele de control aprobate;
f) elaboreaza si transmite citre Directoratul SAPE rapoarte trimestriale cu privire la activitatea
depusa. in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului.

(2) Atributii potrivit normelor si reglementirilor interne:

Entitatea organizatorici Control Financiar de Gestiune indeplineste si atributiile stabilite in sarcina
sa prin urmétoarele norme si reglementri 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 citre Directoratul SAPE S.A .

g) Fisele de post.

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

(4) Responsabilititi:

- 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 citre Directoratul societatii, in limitele prevazute de lege;

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitfi 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: Directoratul SAPE S.A..

Relatii functionale i de colaborare interna: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.
Nota: salariatii SAPE S.A. si entitdtile organizatorice supuse controlului au obligatia:
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a) sa puni la dispozitie registrele, corespondenta, actele justificative si alte documente necesare
controlului;

b) sa prezinte, pentru control, valorile de orice fe pe care le gestioneazi sau pe care le au in
pastrare, care intri sub incidenta controlului;

¢) si elibereze, potrivit legii, documentele solicitate in original sau copii certificate:

d) si dea informatii si explicatii verbal si in scris, dupd caz, in legaturi cy problemele care
formeazi obiectul controlului;

€) sa semneze, doar in cazul unor obiectii, actele de control si s3 comunice la termenele fixate
modul de remediere a masurilor stabilite in urma controlului;

f) sa asigure sprijinul si conditiile necesare bunei desfisuriri a controlului §i sd-si dea concursul
pentru clarificarea constatirilor.

Relatii de colaborare/subordonare externi: Agentia Nationala de Administrare Fiscali.

Ministerul Finantelor Publice etc..

(6) Delegarea de competenta:

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

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE
. ENTITATILOR ORGANIZATORICE
AFLATE IN SUBORDINEA CONSILIULUI DE SUPRAVEGHERE AL SAPE S.A.

ENTITATEA ORGANIZATORICA AUDIT PUBLIC INTERN

Entitatea Organizatorica Audit Public Intern (EOAPI) este organizati si functioneazi in
subordinea directd a Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A., in conformitate cu prevederile
Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificarile si completdrile ulterioare,
coroboratd cu OUG nr.109/2011 privind guvernanta corporativi a intreprinderilor pblice, cu
modofocirile si completarile ulterioare, in ceea ce priveste organizarea activititii de audit public
intern la nivelul intreprinderilor publice.

Personalul din cadrul Entitatii Organizatorice Audit Public Intern se incadreazi si se
organizeazi in conformitate cu organigrama societatii si a statului de functii al societitii, aprobate
de conducere.

Atributiile, competentele si responsabilitétile salariatilor din cadrul Entitatea Organizatorica
Audit Public Intern sunt stabilite prin contractul individual de munca si fisa postului, ce constituie
anexe la acesta, precum si Regulamentul de Organizare §i Functionare al SAPE S.A.

(1) Atributii:

Raportare citre Consiliul de Supraveghere

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
Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.;

b) Elaboreazi norme metodologice specifice privind exercitarea activitétii de audit public intern la
nivelul SAPE S.A., cu avizul Entitatii Organizatorice Audit Public Intern din cadrul Ministerului
Energiei;
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regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d) Informeaza Entitatea Organizatorica Audit Public Intern din cadrul Ministerulyi Energiei si
Consiliul de Supraveghere al SAPE S.A. referitor la recomandairile neinsusite de catre
conducitorul structurii auditate;

€) Raporteazi periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandrilor rezultate din activitatea

h) Elaboreazi si implementeaza Programul de asigurare si imbunatitire a activitatii de audit intern
pentru Entitatea Organizatorica Audit Public Intern;

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

j) Indeplineste orice alte sarcini rezultate din Hotararii ale Consiliului de Supraveghere, in
domeniul propriu de activitate;

k) Avizeazi prin semnare documentele intocmite;

1) Elaboreazi si transmite citre Consiliul de Supraveghere al SAPE S.A. rapoarte trimestriale cy
privire la activitatea depusa, in termen de 15 zile de la data incheierii trimestrului.

(2) Raportare citre Directorat:
o Intocmirea planului de pregatire profesionali a auditorilor si punerea lui in aplicare;
© Elaborarea procedurilor operationale si de sistem din cadrul structurii de audit intern;
o Intocmirea diverselor documente administrative: ordine de deplasare, deconturi,
bilete etc;
O Asigurarea de tehnici de calcul, IT, comunicare, software de audit si redactare
rapoarte etc.

(3) Atributii potrivit normelor si reglementirilor interne:
Entitatea Organizatorica Audit Public Intern indeplineste si atributiile stabilite in sarcina sa prin
urmatoarele norme si reglementiri 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.;
€) Hotararile Consiliuluj de Supraveghere al SAPE S.A.:
f) Notele de serviciu emise de ciitre Consiliul de Supraveghere al SAPE S.A;
g) Fisa postului.

(4) Alte atributii delegate de Consiliul de Supraveghere si/sau Directoratul SAPE S.A.:
Alte atributii permanente sau temporare stabilite in sarcina sa prin hotarari sau fisa postului.

(5) Responsabilitati:
- raspunde de elaborarea proiectulu planului multianual de audit public intern, de reguli pe o
. berioada de 3 ani, si, pe baza acestuia, a proiectului planului anual de audit public intern;
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aprobate de Consiliul de Supraveghere SAPE S.A.;

- raspunde de raportarile periodice citre structurile/entititile ierarhic superioare;

- salariatii care ocupa posturi in cadrul acestei entitati organizatorice raspund de modul in care aduc
la indeplinire, la termenele stabilite, toate atributiile mentionate $i orice alte sarcini atribuite

R s

acestei entitati organizatorice de citre Consiliul de Supraveghere al societatii, in limitele prevazute

- * A

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

(6) Relatii ierarhice si de subordonare:
Relatii ierarhice de subordonare: Consiliului de Supraveghere al SAPE S.A.
Relatii de colaborare interne: toate entitatile organizatorice din cadrul societatii.
Relatii de colaborare/subordonare externe: Ministerul Energiei (Entitatea Organizatorica Audit
Public Intern), Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern, Curtea de Conturi a
Romaniei.

(7) Delegarea de competenti:
In cadrul Entitatii Organizatorice Audit Public Intern, coordonatorul activitatii va fi inlocuit, in
perioada cét lipseste, de citre un alt auditor intern in sectorul public. salariat al acestei entitati.

CAPITOLULV
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA ACTIVITATI COMITETELOR SAU

PERSOANELOR DESEMNATE, AVAND RELEVANTA IN ACTIVITATEA SAPE S.A.,
ALTELE DECAT ENTITATILE ORGANIZATORICE

I. ORGANIZAREA S§I FUNCTIONAREA COMITETULUI DE SECURITATE SI
SANATATE iN MUNCA
Prezentare generali
La nivel de SAPE S.A. se constituje comitetul de securitate si sanitate in munca, conform
legislatiei in vigoare.
Componenta, atributiile specifice si functionarea comitetului de securitate si sdnatate in munca
sunt reglementate prin Hotirare de Guvern, respectiv HG 1425/2006 — norme metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatitii in munca nr.319/2006.

Componenta
(1) Comitetul de securitate si sdnatate in munca este constituit din urmatorii membri:

a) angajator sau reprezentantul siu legal;

b) reprezentanti ai angajatorului cu atributii de securitate si sénatate in muncj:

¢) reprezentanti ai lucrétorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitafii i sinatatii lucritorilor;
d) medicul de medicini a muncii. _
(2) Numairul reprezentantilor lucritorilor este egal cu numirul format din angajator sau
reprezentantul sau legal si reprezentantii angajatorului.
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(3) Lucratorul desemnat sau reprezentantul serviciului intern de prevenire §i protectie este secretarul
comitetului de securitate $i sdnatate in munca.

Desemnarea membrilor comitetului

(1) Modalitatea de desemnare a reprezentantilor lucratorilor in comitetele de securitate si sanditate
in munca va fi stabilita prin contractul colectiv de munca, regulamentul intern sau regulamentul de
organizare si functionare,

(2) Reprezentantii lucritorilor in comitetele de securitate sl sanatate in munci vor fi desemnati de
catre lucratori, dintre reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si
sanatatii lucratorilor,

(3) Numarul minim al reprezentantilor lucratorilor in comitetele de securitate si sanitate in munci
se stabileste in functie de numarul total al lucratorilor din societate, dupd cum urmeazi:

a) dela 10 la 100 de lucritori - 2 reprezentanti;

b) de la 101 la 500 de lucritori - 3 reprezentanti;

¢) de la 501 la 1.000 de lucritori - 4 reprezentanti;

d) de la 1.001 la 2.000 de lucritor] - 5 reprezentanti;

€) de la 2.001 la 3.000 de lucritori - 6 reprezentanti;

f) de la 3.001 1a 4.000 de lucritori - 7 reprezentanti;

8) peste 4.000 de lucratori - 8 reprezentanti.

in cadrul SAPE S.A., in cadrul comitetului de securitate si sindtate in munca sunt 2
reprezentanti ai lucrétorilor.,

Angajatorul sau reprezentantul siu legal este presedintele comitetului de securitate si
sdndtate in munca.

Membrii comitetului de securitate $i sdnatate in munca se nominalizeazi prin decizie scrisa
a Directoratului, iar componenta comitetului va fi adusi la cunostinta tuturor salariatilor.

La intrunirile comitetului de securitate §i sandtate in munca vor fi convocati sa participe
lucratorii desemnati si reprezentantii serviciului extern de consultantd in domeniile securitatii,
sandtatii in munca si situatiilor de urgen(d, contractat de societate. La intrunirile comitetului de
securitate i sinatate in munci pot participa inspectori de munca.

Timpul alocat activititii
Angajatorul are obligatia si acorde fiecirui reprezentant al lucritorilor in comitetele de
securitate si sdnitate in munca timpul necesar exercitirii atributiilor specifice, dupa cum urmeaza:
a) 2 ore pe lund in unititile avand un efectiv de pana la 99 de lucratori;
b) 5 ore pe luna in unitatile avand un efectiv intre 100 si 299 de lucratori;
¢) 10 ore pe luna in unitatile avand un efectiv intre 300 si 499 de lucritori;
d) 15 ore pe luna in unitatile avand un efectiv intre 500 si 1.499 de lucratori;
e) 20 de ore pe luni in unitatile avind un efectiv de 1.500 de lucritori si peste.

43/48
Societatea de Administrare a Participatillor in Energie S.A. « Cod Unic de Identificare (CUI): 33134190 Tmegmnalﬁ la Registrul
Comertului sub nr. 12014005394406 « Capital social subscris si viirsat 868.527.790 lei » e-maijl: ofﬂce@sape-energie.ro, internet:
WWw.sape-energie.ro



f—;—i SOCIETATEA DE ADMINISTRARE Str. Grigore Alexandrescu nr. 9, et. 4,
F A PART ICIPATIILOR IN ENERGIE sector 1, 010621, Bucuresti, Romania

SAPE S A S OCETATE AOMNSTRAT SISTEM DUALIST Tel: +40 774 654 273

Timpul alocat acestej activitati, in cadrul SAPE S.A., este considerat timp de munci si este
de cel putin 2 ore pe luna. conform legislatiei, pentru societdtile care au un efectiv de pana la 99 de
salariati.

Instruirea necesard exercitirij rolului de membru in comitetu] de securitate si sinatate in
munca se realizeaza in timpul programului de lucru si pe cheltuiala unitatii.

Functionarea comitetului de securitate si sinitate in munci

Comitetul de securitate si sadndtate in munci functioneazi in baza regulamentului de
functionare propriu.

Angajatorul are obligatia si asigure intrunirea comitetului de securitate si sanatate in muncj
cel putin o data pe trimestru s1 ori de cate ori este necesar.

Ordinea de zi a fiecarei intruniri este stabilitd de catre presedinte §i secretar, cu consultarea
reprezentantilor lucratorilor, si este transmis membrilor comitetului de securitate si sdndtate in
munca, inspectoratului teritorial de munci $i, dacd este cazul, serviciului extern de consultant3 in
domeniile securititii, sanatatii in munci si situaiilor de urgenta, contractat de societate, cu cel putin
5 zile fnaintea datei stabilite pentru intrunirea comitetului.

Secretarul comitetului de securitate §i sinitate in munca convoaca in scris membrii
comitetului cu cel putin 5 zile fnainte de data intrunirii, indicand locul, data si ora stabilite,

La fiecare intrunire secretarul comitetului de securitate si sinatate in munca incheie un
proces-verbal care va fi semnat de catre toti membrii comitetului.

Comitetul de securitate si sandtate in munca este legal intrunit daca sunt prezenti cel putin
jumatate plus unu din numarul membrilor sai.

Comitetul de securitate si sdnatate in munca convine cu votul a cel putin doud treimi din
numdarul membrilor prezenti.

Secretarul comitetului de securitate $i sanatate in munca va afisa la loc vizibil copii ale
procesului-verbal incheiat.

Secretarul comitetului de securitate $i sdndtate in munca transmite inspectoratului teritorial
de munca, in termen de 10 zile de la data intrunirii, o copie a procesului-verbal incheiat.

Atributiile comitetului de securitate si sinitate in munci

Pentru realizarea informarii, consultirii $i participarii lucratorilor, in conformitate cu art. 16, 17 si
18 din Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319 din 2006, comitetul de securitate si sanitate in
munca are cel putin urmitoarele atributii:

a) analizeazi si face propuneri privind politica de securitate §i sandtate in munci si planul de

prevenire si protectie, conform regulamentului intern sau regulamentului de organizare si

functionare;

b) urmaireste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare

realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de

munca;

¢) analizeazi introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in considerare

consecintele asupra securitifii si sanatatii lucrétorilor, si face propuneri in situatia constatarii

anumitor deficiente;
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d) analizeazi alegerea, cumpirarea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munci, a
echipamentelor de protectie colectiva si individuala;

€) analizeazi modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire si protectie,
precum si mentinerea sau, dacj este cazul, inlocuirea acestuia;

f) propune masuri de amenajare a locurilor de muncd, {inand seama de prezenta grupurilor sensibile
la riscuri specifice;

g) analizeazi cererile formulate de lucratori privind conditiile de munca si modul in care isi
indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

h) urmireste modul in care se aplicd si se respecti reglementarile legale privind securitatea si
sanatatea in munca, misurile dispuse de inspectorul de munci si inspectorii sanitari:

1) analizeazd propunerile lucritorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca $1 propune introducerea acestora
in planul de prevenire si protectie;

j) analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si
evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma
cercetarii;

k) efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face un
raport scris privind constatirile facute;

I) dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sanatate in muncd de citre
conducitorul unitatii cel putin o data pe an, cu privire la situafia securititii si sanitate in munca, la
actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmitor.

Obligatiile angajatorului referitoare Ia comitetul de securitate si sinitate in munci

1. Angajatorul trebuie sa furnizeze comitetului de securitate si sinitate in munca toate
informatiile necesare, pentru ca membrii acestuia sa isi poatad da avizul in cunostinta de cauza.

2. Angajatorul trebuie s prezinte, cel putin o dat pe an, comitetului de securitate si sdnatate
in munca un raport scris care va cuprinde situatia securitatii si sdnatatii in muncd, actiunile care au
fost intreprinse si eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile pentru planul de
prevenire i protectie ce se vor realiza in anul urmator.

3. Angajatorul trebuie si transmiti raportul prevazut la pct. (2), avizat de membrij
comitetului de securitate si sinitate in muncd, in termen de 10 zile, inspectoratului teritorial de
munca.

4. Angajatorul trebuie si supund analizei comitetului de securitate §i sdnatate in munci
documentatia referitoare la caracteristicile echipamentelor de muncd, ale echipamentelor de
protectie colectiva si individuali, in vederea selectionarii echipamentelor optime.

5. Angajatorul trebuie si informeze comitetul de securitate si sindtate in munci cu privire
la evaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate, masurile de prevenire si protectie atit la nivel
de unitate, cat si la nivel de loc de munca $1 tipuri de posturi de lucru, miasurile de prim ajutor, de
prevenire §i stingere a incendiilor §1 evacuare a lucritorilor.

6. Angajatorul comunica comitetului de securitate si sdnatate in munca punctul siu de vedere
sau, dacd este cazul, al medicului de medicina muncii, serviciului intern sau extern de prevenire si
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protectie, asupra plangerilor lucritorilor privind conditiile de munca §i modul in care serviciul intern
sau extern de prevenire si protectie isi indeplineste atributiile.

7. In cazul in care angajatorul nu ia in considerare propunerile comitetului de securitate si
sandtate in muncd, conform atributiilor prevazute la art. 67 din HG 1425/2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319 din
2006, trebuie si motiveze decizia sa in fata comitetului; motivatia va fi consemnata in procesul-
verbal.

RESPONSABILITATI COMUNE TUTUROR SALARIATILOR SAPE S.A.

Toti salariatii care detin informatii referitoare la eficienta si eficacitatea proceselor din cadrul
SAPE SA si a ciiror responsabilitate si/sau autoritate nu este definiti de prezentul ROF si/sau
proceduri interne, au obligatia de a le aduce la cunostinti sefului e.o. si Directoratului.
Directoratul va dispune, prin decizie, persoana responsabili pentru solutionare,

1. Responsabilitatea pentru echipamente:- rispunde de integritatea patrimoniului din dotare,
aferent realizarii activitatii proprii, asigurand administrarea acestuia in bune conditii;
- anun{a personalul desemnat prin procedurile operationale in vigoare, privind deteriorarea say
afectarea integritatii patrimoniului din dotare, de citre personalul societatii sau terti:

2. Responsabilitatea pentru documente si informatii:

- asigura confidentialitatea informatiilor si datelor la care are acces, intrdnd sub incidenta
sanctiunilor previzute de reglementarile in domeniu;

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

- avizeazd/semneaza, cu mentionarea numelui si prenumelui in clar, prin semnare olografs si/sau
electronicd documentele SAPE S.A., conform competentelor;

- raspunde de elaborarea/actualizarea instructiunilor, documentatiilor, metodologiilor i
procedurilor operationale specifice domeniului propriu de activitate, avizeazi §i urmaireste
aprobarea acestora, asigura difuzarea lor catre toate entitétile organizatorice cu activitate incidenti
domeniilor reglementate prin acestea;

- protejeaza informatiile obtinute in relatiile de serviciu, cu exceptia cazurilor previzute expres de
lege:

- respecta regulile stabilite pentru diseminarea informatiilor obtinute in relatiile de serviciu:

- raspunde de respectarea.in cadrul activitatii propria, prevederilor legislatiei, normelor,
reglementarilor, procedurilor operationale si metodologiilor specifice.

3. Responsabilititi in domeniul sanatatii si securititii in munca:
- participd la instruirea specifici in domeniul securitatii si sdnatatii in munca, isi insuseste si respecti
prevederile legislatiei din domeniu si masurile de aplicare a acestora pentru realizarea oricirei

bolilor profesionale, pentru ca angajatorul sa se asigure ci toate conditiile de munca sunt
corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate §i sdnatate la locul de munca:

- aduce la cunostinta conducerii societatii orice accident de munci sau incident/ eveniment fira
urmari si/sau accidentele suferite de propria persoana, orice abatere de la normele de securitate a
muncii sdvarsita la locul de munca, orice defectiune tehnici sau situafie/imprejurare care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali;
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- coopereaza cu angajatorul sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatitii
muncii att timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor de munci si bolilor profesionale;

- opreste lucrul imediat la aparitia unuj pericol iminent de producere a unuj accident de munca si
informeazi imediat conducerea societatii;

- utilizeaza corect dispozitivele de securitate a echipamentelor de muncs si a cladirilor si nu
procedeazi la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a acestora;

- pune la dispozitie informatiile solicitate de cétre organele de control si de cercetare in domeniul
securitatii i sanatatii muncii;

- raspunde de aplicarea prevederilor din documentatia SSM in activitatea proprie;

- efectueazi vizitele medicale periodice stabilite de conducitorul locului de munei.

4. Responsabilititi in domeniul situatiilor de urgenti (SU) - apirarea impotriva incendiilor
(AII):

- respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor si a altor situatii de urgentd, aduse la

cunostinta, sub orice formai de citre conducitorul locului sau de munca;

- informeazi de indat, prin orice mijloc, conducitorul ierarhic i/ sau inspectorul situatii de urgenta

despre orice accident, sau incident/ eveniment cw/ fird urmari, ce poate/ ar fi putut afecta.

personalul si bunurile din locul siu de muncd (incendiu, explozie, inundatie, cutremur, emisie de

gaze toxice sau substante periculoase, amenintiri cu bomba, grup de protestatari, amenintari prin

posti etc.);

- participa 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 cerinfe aplicabile in domeniul situatiilor de urgenta

la care societatea a subscris, in desfasurarea activitatii proprii;

- participa la exercitii si aplicaii de aparare impotriva incendiilor §i de protectie civili (instruiri,

exercitii, aplicatii) si la alte forme de pregétire specifica.

S. Responsabilititi suplimentare:

- 1§l Tnsuseste si respecta prevederile legislatiei de securitate si sindtate in munca si de apirare
impotriva incendiilor, aparare civili (situatiile de urgenti) precum si deciziile §i instructiunile
interne prin care primeste responsabilititile suplimentare in domeniu;

- i§i Insugeste si respecta prevederile O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitifilor publice;

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

- colectarea selectivi 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 sanctioneazi conform legislatiei in vigoare, regulamentelor, procedurilor interne si
Contractului Colectiv de Munca.

CONFIDENTIALITATEA

Salariatiilor SAPE SA le este interzis sa divulge informatiile in posesia céirora intra in
desfasurarea activitatii zilnice care sunt de natura sa aduci prejudicii intereselor angajatorului, sau
sa cauzeze un prejudiciu moral de imagine si/sau material acestuia si /sau a persoanelor fizice sau
juridice cu care societatea colaboreazi.
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. 4 SULIETATEA DE ADMINISTRARE Str. Grigore Alexandrescu nr, 9 et 4,
J A PARTICIPATIILOR IN ENERGIE sector 1, 010621, Bucuresti, Romania
SAPE S.A. SOCIETATE ADMINISTRATA IN SISTEM DUALIST Tel: +40 774 654 273

Salariatii SAPE vor avea obligatia sa intreprinda urmatoarele misurile:
a. sa previna accesul neautorizat la informatii;

b. si identifice imprejurdrile, precum $i persoanele care, prin actiunile lor, pot pune in
pericol securitatea informatiilor

C. sa garanteze ca informatiile sunt distribuite exclusiv persoanelor indreptitite sa le
cunoasca,

De asemenea, veniturile sunt confidentiale.
Nerespectarea de citre salariatii SAPE SA a oriciror prevederi si obligatii previzute in

prezentul Regulament de Organizare si Functionare conduce Ia sanctionarea disciplinari a acestora
conform Codului Muncii.

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 muncad, acestea din urma prevaleaza. in concordantd cu principiul
libertatii contractuale si al normei potrivit careia clauzele negociate prevaleazi asupra clauzelor
standard, atributiile, competentele si responsabilitatile salariatilor SAPE S.A. negociate i stipulate

in cuprinsul contractelor individuale de munci si in fisele de post anexate acestora se bucuri de
preeminenta in raport cu cele stabilite prin prezentul Regulament.

(3) Directoratul coordoneazi 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 $i respectd prevederile Ordinului Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern/Managerial al entitatilor
publice.

(5) Salariatii SAPE S.A. fisi insusesc si respectd prevederile legislatiei de securitate si sanatate in
munci si de aparare impotriva incendiilor, aparare civila (situatiile de urgenta) precum si deciziile
si instructiunile interne prin care primeste responsabilitatile suplimentare in domeniu.

%
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