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HIDRO PRAHOVA S.A,

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
CAPITOLUL | ~ DISPOZITII GENERALE

[.1. DISPOZITII GENERALE

Art.1, HIDRO PRAHOVA S.A. este constituitsd conform Legii nr.15/1990, Legii nr.31/1990 si
Hotérarii Guvernului nr, 1213/1991, sub autoritatea Consiliului Judetean Prahova, fiind inregistrat
la Oficiul Registruiui Comertului Ploiesti sub nr. J29/2095/07.10.2004 si are sediul in Romania,
judetul Prahova, localitatea Ploiesti, str. Logofat Tautu, nr.5. Sediile secundare (punctele de lucru)
ale societdtii sunt prezentate in Actul Constitufiv.

Art.2. HIDRO PRAHOVA S.A. este persoana juridicd constituitd ca societate pe actiuni si
functioneaza in conformitate cu legislatia Tn vigoare si statutului propriu, are relatii economico-
financiare cu persoane juridice si persoane fizice, incheie contracte, are conturi bancare, Intocmeste
anual un buget propriu de venituri si cheluieli, bitant contabil si cont de profit si pierderi, in conditii
prevazute de legisiatia In vigoare.

Art.3. HIDRO PRAHOVA S A. desfasoara activitat de administrare a retelelor de alimentare
ci apé, de canalizare si a staiiilor de epurare a apelor uzate, care vor asigura;

> satisfacerea cerintelor si nevoilor cetatenilor din aria de operare;
> continuitatea serviciului;
» ridicarea continua a standardelor si a indicatoriior de performanta ale serviicilor

prestate;
» dezvoltatea si modemizarea infrastructurii de alimentare cu apa si canalizare.

1.2. SCOPUL $1 OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.4. Obiectul principal de activitate al HHDRO PRAHOVA S.A. este:
Cod CAEN 3600 (captarea fratarea si distributia apei)

Cod CAEN 3700 (epurarea apelor uzate)

Art.5. Obiectul secundar de activitate al HIDRO PRAHOVA S.A. este:
4311 — Lucrari de demolare a constructiilor;
4312 - Lucrari de pregatire a terenului;
4210 - Lucrari de constructii a cailor ferate de suprafata si subterane;
4210 - Lucréri de poduri $i tuneluri;
4220 — Lucrari de constructii a proiectelor utilitare pentru electricitate si telecomunicatii;
4524 - Constructii hidrotehnice;

4524 — Lucréri de constructii ale unor proiecte ingineresti n.c.a;
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4322 — Lucréri de instalalii sanitare, de incalzire si aer conditionat;
4329 — Alte lucrdri de instalaii si constructii;

4330 - Lucrdri de ipsoserie;

4330 - Lucréri de t&mplarie si dulgherie;

4330 - Alte lucrari de finisare;

4380 — Lucrari de invelitori, sarpante si ferase la constructii;

4390 - Alte lucrari speciale de constructi;

3311 - Repararea articolelor fabricate din metal;

3312 - Repararea masinilor;

3320 - Instalarea maginilor si echipamenteior industriale;

7110 — Activitati de arhitectura;

7110 — Activitdti de inginerie si consultanta tehnica legate de aceastea;
7120 - Activitati de testari si analize tehnice;

7730 — Activitdti de inchiriere si leasing cu masini si echipamente pentru constructii;
8129 - Activitdli specializate de curatenie;

8129 — Alte activitati de curatenie;

8209 — Alte activitéti de curitenie;

B299 — Alte activitdti de servicii de suport peniru interprinderi n.c.a.;

si orice activitati industriale, comerciale, financiare, mobiliare sau imohiliare, care au legaturs directa
sau indirectd cu obiectul principal de activitate sau care pot facilita realizarea acestuia, precum si
participarea ia entitidti avand acelasi obiect de activitate. Societatea nu poate desfésura decat
activitali care au Iegatura directd sau indirecta ori faciliteaza realizarea obiectului sdu pnnupal de
activitate.

CAPITOLUL Ii - PATRIMONIUL

Art.6. HIDRO PRAHOVA S A. administreazé bunurile din domeniul public din aria de operare
incredintate In vederea realizarii obiectului sau de activitate.

Art.7. In activitatea de gestionare i administrare a bunurilor, HIDRO PRAHOVA S.A, Ploiesti
percepe tarife, taxe speciale, aprobate de Asociatia de Dezvoltare Intercomunitard “Parteneriatul
pentru Managementui Apei — Prahova, respectiv Consiliul de Administratie al societaii.

Art.8. Fatrimoniul societatii este compus din bunurile mobile si imobilele.

Art.9. Societatea administreaza bunuri ce apartin domeniului public al societatii din aria de
operare in baza unui contract de delegare a gestiunii serviciilor de alimentare cu apa si canalizare
nr. 116/09.07.2009.
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CAPITOLUL Ili - CONDUCEREA S! ADMINISTRAREA
HIDRO PRAHOVA S.A.

I.1. ADUNAREA GENERALA

CONSILIUL DE
ADMINISTRATIE
I

DHRECTOR
GENERAL

Art.10.

1.

Adunarea Generala a Actionarilor este organul de conducere al HIDRO PRAHOVA S.A.,
care decide asupra activité{ii acesteia i asupra strategiei si politicii ei comerciale si
economice, conform opfiunii acfionarilor prezenti sau reprezentati ih Adunarea
Generala.

Adunarea Generaid a Actionarilor se constituie, isi desfisoard lucrdrile si are
competente, atributii $i functii in conformitate cu legea si cu prevederile Actului Constitutiv
al societatii.

Adunarea General& a Actionarilor se convoaca de catre Consiliui de Administratie, ori de
cate ori este necesar. De asemenea, aceasta poate fi convocati si de cétre actionari, in
conditiile legii.

Actionarii societdfii se Tnfrunesc Tn Adundri Generale Crdinare sau Extraordinare.
Adunarea Generald Ordinara se intruneste cel putin o data pe an, in cel muit 5 lunide la
Tncheierea exercitiului financiar, iar Adunarea Generaid Extracrdinaré se intruneste ori
de cate ori este necesar.

11.2. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art.11.

1,

Caonsiliul de Administratie are puteri depline cu privire la conducerea gi la administrarea
Societatii, cu respectarea limitelor stabilite prin obiectul de activitate si atributiile expres
prevazute de lege ca fiind de competenta Adunérilor Generale, si are, in principal,
atributiile urmatoare:

a) aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Societdtii (care cuprinde si
organigrama acesteia);

b) stabileste si mentine politicile de asigurare In ceea ce privegte personalul si bunurile
societatji;

c) elaboreazd si aprobd Regulamentul de Ordine Intericarad, prin care se stabilesc
drepturile si responsabilitdtile ce revin personalului societalii;

d) prezintd anual Adunarii Generale a Actionarilor, in termen de maxim S (cinci) luni de
la inchiderea exercitiului financiar, raport cu privire la activitatea societatii, bilantul si
contul de profil si pierderi, precum si prolectul/programul de activitate, al strategiei i
al bugetului pe anul urmétor,

e) aproba operatiunile de creditare necesare indeplinirii scopului Societaii;
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f) numeste Directorul General si directorli;

g) propune Adundrii Generale majorarea capitaiului social atunci cénd aceasts masur3
este necesard pentru desfasurarea activitatii, precum si infiintarea de noi unitatj;

h} exercitd atributii ce i-au fost delegate de catre Adunarea Generald;

i) rezolva probleme stabilite de Adunarea Generald si executd hotérarile luate de
aceasta in conformitate cu prezentul Act Constitutiv; :

Consilivi de Adminisiratie va delega conducerea societdfii unui Director General.

Directorul General poate fi numit si din randul consiliuiui de administratie. Pe durata

tndeplinirii mandatului, Directorul General nu poate incheia cu Societatea un contract de

munca, cu exceptia cazului In care iegea o permite. Tn cazul in care Directorul General a

fost desemnat dintre salariatii societatii, confractul individual de munca este suspendat

pe perioada mandatufui,

Consiliul de administratie nu poate delega Directorului General urmétoarele;

a) stabilirea directiilor principale de activitate i de dezvoltare ale societtii;
b) stabilirea sistemului contabil si- de control financiar si aprobabrea planificarii
financiare;
c) numirea si revocarea directorilor si stabilirea renumeratiel lor;
d) pregatirea raportului anual, organizarea Adundrii Generale a Actionarilor si
implementarea hotdrarilor acesteia;
e} introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societétii.
Administratorii vor réspunde solidar cu predecesorii lor imediati dacs, avand cunostiints
de neregulile comise de acestia, nu le-au adus la cunostintd Auditorului Financiar;
Réaspunderea pentru actele sau omisiunile Administratorilor nu se va extinde asupra celor
care au solicitat nscrierea opozitiei lor in registrul deciziilor Consiliul de Administratie si
au informat Th scris Auditorul Financiar cu privire la astfel de acte sau omisiuni.
Administratorul, care are, cu privire la 0 anumita problema, beneficii sau avantaje directe
sau indirecte care sunt contrare intereselor Societatii, va trebui s il informeze pe ceilalti
Adminisiratori si pe Auditorul Financiar cu privire Iz aceasta si nu trebuie s3 participle la
nici o deliberare cu privire la problema respectiva, Aceeasi obligatie le incumba
Administratoriler si in cazul in care stiu ¢3 sotul / sotia lor ori rude sau fini ale lor pan Ia
gradut patru, au interese intr-o anumitd operatiune. Tn cazul nerespectarii prevederior
prezentului articol, Administratorul va fi putut finut raspunzitor de daunele produse
Societatii. '

HE.3. DIRECTORUL GENERAL

Art.12.

1.

Directorul General este numit de citre Consiliul de Administratie, dintre membrii acestuia
sau din afara Consiliului de Administratie si va fi réspunzitor de administrarea operativi
curenta a Societdii si alte Resposabilitéfi similare care ii sunt delegate de Consiliul de
Administratie periodic.

Directorul General reprezinta Societatea in relatiile cu tertii si poate delega puterea de
reprezentare, prin procurd speciald cu mentionarea atributiilor delegate si a duratei
mandatului, cu conditia ca Directorul General s& informeze Consiliul de Administratie.
Specimenul de semndturd al Directorului General va fi depus la Oficiul Registrului
Comeriului.
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3. Directorul General este responsabil de administrarea activitatii, atributiile sale incluzénd
urmétoarele:

@) sd exercite administrarea generals a Societétii, conform prevederilor legale, Actului
Constitutiv si imputernicirilor conferite de Consiliul de Administratie;

b) s& execute angajamentele si hotararile luate de Consitiul de Administratie;

C) s& ceard Pregedintelui Consiliului de Administratie convocarea Adunarii Generale;

d) sa numeascé §i s& revoce personaiul necesar bunei desfasuriri a activitatii, cu
excepiia directorilor numiti de Consiliui de Administratie, precum si sd exercite
autoritarea disciplinara asupra lor, conform structurii administrative si regulamentelor
interne aprobate de Consiliul de Administratie;

e) sa promoveze proiecte, planuri de lucru etc. n vedere Tmbunititirii performartelor
serviciilor, eficientei si eficacitétii administratiei si in general pentru indaplinirea cu
succes a actiunilor incredintate Societatii.

f) alte atributii conferite de lege, Actul Constitutiv, de prezentul Regulament sau alte
dispozitii aplicabile.

Hl.4. COMITETUL DIRECTOR
Art.13. Directorul General organizeaza si conduce Comitetul Director.

1. Comitetul Director este format din:

Director Generall;

Director Economic;

Director Management Operational;

Director Achizitii Publice si Contracte;

Director Suport Logistic.

2. Directorul General poate convoca ia sedinte, salariafi cu functii de conducere sau de
executie din cadrul societatii si, dupé caz, atunci cand se discutd probleme de interes
profesional, economic si social, poate invita si Presedintele Sindicatului.

3. Comitetul Director analizeaz4 referate, documente sau alte materiale privind activitatea
societatii, precum si cele propuse in cadrul Consiliului de Administratie al societétii.

.« & 9 » @

il.L6. CORPUL DE CONSILIERI

Art.14, CONSILIERII au rol de consiliere a Directorul General pe probleme specifice
organizatiei, in vederea ludrii unor decizii eficiente pentru imbunatitirea activitdtii, a procesului de
conducere si realizarea obiectivelor,

Activitatea este una esentiald, avand ca obiect: formularea unor puncte de vedere/note de
avizare Tn legaturd cu documeniele care urmeazd a fi aprobate de acesta, elaborarea sau
participarea, din dispozitia managementului de ordin superior, ia realizarea de studii, rapoarte,
evaiuari, sinteze gi prognoze referitoare la activitatea Societétii, analizarea si propunerea de soluji
privind organizarea si functionarea Societétii ca serviciu public.

Consilierul colaboreazé cu conducerea tuturor entitdtifor organizationale si in special cu
directorii directilor de specialitate (fiind liantul, veriga de legsturd intre Directorul General si
structurile Societdti) pentru rezolvarea sarcinifor dispuse de managementul de ordin superior,
utilizénd si dezvoltand tehnicile necesare identificarii si rezolvarii disfunctiilor aparute in activitatea
Societatii.
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Atributii:

1. Acorda consultantd de specialitate Directorului General al societétii in domeniile tehnic,
economic, juridic, comercial si management, etc.;

2. Acordd asistentd de specialitate, la cerere, In domeniile tehnic, economic, juridic,
comercial si management directorilor executivi si sefilor entitatilor organizatorice din
societate;

3. Participé la intruniri si actiuni dispuse de Directorul General al societatii,

4. Intocmesc materiale de analizd si sintez& pe diverse domenii la cererea Directorului
General, prin colaborare cu sefii tuturor entitatilor organizatorice;

5. Propune Directorului Generai mésuri de organizare/perfectionare si eficientizare a '

activitatilor in care sunt implicatj,

8. Monitorizeaza transpunerea in practicd a strategiilor de management in conformitate cu
planul de management aprobat pentru Directorul General pe care il informeaza n
permanenté cu privire la rezuliatul monitorizarii;

7. La dispozifia Directorului General participd, in limita mandatului primit, la ntalniri,
negocieri, dezbateri, actiuni la care Directorul General considera ca este necesara
reprezentarea Societati

CAPITOLUL. IV -~ STRUCTURILE ORGANIZATIONALE
DIN CADRUL SOCIETATII

IV.1. SERVICIUL IDENTITATE VIZUALA S| COMUNICARE

Art.15. SERVICIUL IDENTITATE VIZUALA SI COMUNICARE este organizat si
functioneaza ca entitate organizationalad in subordinea directa a Directorului General si este condus
de un sef serviciu.

Activilatea de comunicare;

Asigurd comunicarea intre HIDRO PRAHOVA 8.A. si institutile mass-media, gestioneaza
comunicarea Tn social-media prin intermediul platformelor Facebook, Instagram, si pe site-ui oficial
www hidrorahova.ro prin administrarea continutului, atét din punct de vedere informational cét si
vizual, furnizeazZ informatii de interes public Tn conformitate cu prevederile Legii 544/2001,
promoveaza imaginea HIDRO PRAHOVA 8. A, prin derularea de campanii si proiecte proptii sifsau
in colaborare cu alte institutiifpersoane juridice, organizeazé evenimente de promovare a Societétii,
evenimente sociale,ete.

De asemenea, elaboreaza rapoarte anuale, conform legii nr. 544/2001, pe care le prezintd
Directorului General, apoi le publica pe site-ul oficial al HIDRO PRAHOVA S.A.. Totodatd, personaiut
serviciului insoteste delegatiile mass-media in entitéfile organizationale ale HIDRO PRAHOVA SA
si asistd la sedintele foto/interviurifiimari, care au fost stabilite Tn prealabil si coordoneazaf

urmareste derularea proiectelor interinstitutionale, care au ca scop imbunatatirea imaginii HIDRO
PRAHOVA SA. '

Activitati privind comunicarea cu mass media:

1. Gestioneaza relatiile cu mass-media (presa scrisd, radio, TV, agentii de presa, publiicafii
online), mentinand o atitudine favorabila a presei faté de Societate;

2. Furnhizeaza rapid si eficient {prin e-mail, telefon, platforme de comunicare sociald)
informérile si comunicatele de presa catre jurnalistii;
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3. Sustine declaratii de press prin purtatorul de cuvant, la solicitarea conducerii Societatii;

4. Exercita dreptul la replica si dreptul la rectificare, din dispozitia conducerii Societatii, prin
redactarea si transmiterea cétre redactiile de presa a unor réspunsuri/puncte de vedere/
precizdri la articolele publicate referitoare la activitatea HIDRO PRAHOVA SA.:

5. Monitorizeazé presa si identifica stirile referitoare la HIDRO PRAHOVA SA, pentru a lua
decizii rapid si pentru a evalua cu acuratete eficienta comunicarii cu mass media;

6. Monitorizeaza articoiele aparute online Tn press, referitoare la activitatea Societatii si
transmite conducerii HIDRO PRAHOVA SA raportul zilnic privind monitorizarea presei:

7. Elaboreazé informéri privind impactul activitétii asupra Societatii In presa, in special
semnalele critice primite prin intermediul mass-media si le prezintd conducerii HIDRO
PRAHOVA SA,

Activitati privind comunicarea in social media:

Comunica n timp real informatiile de interes pentru clienti cu privire la funciionalitatea retelei
de apa/ canal i a altor informatji care au leg&tura cu activitatea HHDRO PRAHOVA SA. Prezenia
constanta pe platformele media cu cel mai mare numér de utilizatori angajati, prin publicarea unor
-materiale dedicate care s& atraga atentia si s4 genereze trafic, ajuté la consolidarea imaginii HIDRO
:PRAHOVA SA si la promovarea serviciilor de ap3 si canal. De asemenea, prin integrarea eficienta
-8 comunicarii sociale In strategia de dezvoltare si promovare a Societatii, se pot genera instrumente
de marketing extrem de importante pentru cresterea numarului de clienti si fidelizarea acestora. O
comunicare unitara pe toate canalele media, ajutd la pozitionarea Societati in mediul public,
tmbunatateste imaginea HIDRO PRAHOVA SA. si intéreste credibilitatea Tn randul utilizatorilor.

Activitéti privind gestionarea paginii de facebook HIDRO PRAHOVA S A :

Activitatea de gestionare a paginii de Facebook presupune postarea periodica de confinut
relevant pentru urméritorii paginii, astfel incat toate informatiile care au legsturd cu activitatea
HIDRO PRAHOVA SA si ajung mai repede si mai eficient la publicul tintd. O prezentd constants
pe pagina de facehook rdspunde nevoilor utilizatorilor fnir-un timp relativ scurt prin comunicarea
directd cu acestia si poate creste numarul acestora pentru serviciile oferite de HIDRC PRAHOVA
SA (ex. oferta tarifar3).

Activitati desfasurate privind comunicarea pe site-ul official www.hidroprahova.ro:

1. Site-ul oficial reprezinta cadrul optim de informare a celor interesafi de activitatea HIDRO
PRAHOVA SA, fiind puse la dispozilia utilizatorilor acestei pagini informatii cu privire la
intreruperifopririfreveniri de furnizarea a apei urmare unor avariifiucrari, actiuni de
igenizare a rezervoarelor de furnizare a apei, informatii privind calitatea sau poluare a
apei ce Impun risc pentru sanatatea consumatorilor si protectia mediului in localitatite din
mediul urban precum sgi diverse proiecte de investitii derulate de HIDRO PRAHOVA SA
$i CJ pentru cregterea numdrului de clienti si fidelizarea utilizatorilor serviciilor oferite;

2. Monitorizeazd si verificd informafiile de interes public afigate pe site, in colaborare cu
entitétile organizationale ale Societatii, In vederea actualizarii sau corelarii acestora cu
politicile HIDRO PRAHOVA SA. Se anzalizeaz3 si se avizeaza informatiile ce urmeaza s3
fie postate pe site-ul Societafli, din punct de vedere al oportunitatii si al formei de
prezentare, Thainte de a fi transmise spre publicare specialigtilor {T.

Serviciul ldentitate Vizuala si Comunicare inregistreaza toate solicitérile facute in baza Legil
nr. 544/2001, privind fiberul acces la informatiile de interes public, fiind formulate si transmise
raspunsuri catre solicitanti, conform prevederilor legale.
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Activitati privind derularea proiectelor si campaniilor:

1. Elaboreaza informdri privind impactul activitalii Societatii In presa, in special semnalele
critice primite prin intermediul mass-media i le prezintd conducerii HIDRO PRAHOVA
SA:

2. Elaboreazi, propune si urméreste aplicarea Strategiei anuale de comunicare a HIDRO
PRAHOVA SA, aprobaté de conducerea executivd a Societatil.

La nivelul serviciului sunt initiate si desfagurate actiuni care pot influenta pozitiv imaginea
publicd a HIDRO PRAHOVA SA, respectiv organizarea unor campanii dedicate utilizatorilor, proiecte
de colaborare cu aite institutii/ perscane juridice, proiecte socio-culturale de modernizare a reielei
HIDRC PRAHOVA SA, foate fiind comunicate pe canalele oficiale ale HHDRO PRAHOVA SA.

Activitatea de identitate vizuald:

|dentitatea vizuald a Societatii, prin totalitate elementelor care 0 compun trebuie s transmit
in mesaj clar si pozitiv care sa diferenfieze societatea pe piata .
Identitatea vizuai&, aldturi de promovarea online prin strategii de marketing pot creea un
impact pozitiv ducand la cresterea numarului de client/utilizatori. Wk
Relul identitatii vizuale: '
a) Informeazé despre natura serviciilor/produselor oferite;
b) Exprimd numeroase aspect ale Societatii prin imagini representative si coerente;
c) Face brand-ul usor de refinut si recunoscut de cétre client,
Elemente componente de identitate vizuala:
a) nume,
b) antet;
¢) sigla;
d) logo;
e) emblem;
f} slogan;
g) website;
h) viziune.

Toate aceste elemente se regasesc in Manualul de identitate al Societafii si asigura
coerentd, stabilitate si dezvoltare armonioasa iIn timp a imaginii contribuind la o mai buna receptare
de cétre public/potentiali beneficiari/beneficiari si chiar mass media.

Activitatea de Marketing: O

y

1. Studii si sondaje privind optimizarea relelei de apal/canal (sondaje de opinie,_cerere,
frecvenia de utilizare, etc.);

2. Studif si analize privind optimizarea refelei apa/canal (amplasare, dezvoitare,
diversificare sau restrangerea retelei in functie de cerere, zoné, eficienta, etc.);

3. Retele noi de ap&/canal;

. Propureri privind adaptarea oferte! tarifare la cerintele pietei: (abonamente n funciie de

utilizare sau categoria de utilizatori, etc.),

. Analiza perceptiei tarifelor asupra clientilor (opinii, necesitati, comportamente);

. Facillitéti in promovarea serviciilor oferite;

. Elemente de design, de marca (brand-uri);

. Reclama si publicitate;

. Informare (intern3d, externad — internet, ghiduri, pliante, filme, etc.);

Stimularea vanzarilor (campanii, facilitafi, etc.);

Campanii promotionale (strategii, forme, parteneriate, etc.),

B

JES. .
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12.
13,

14.

Campanil periodice de informare a clientilor privind serviciile existente, oferta tarifard
existentd, noi servicii oferite de Societate;

Studji §i analize de marketing desfasurate, menite s8 identifice punctele slabe ale
serviciilor prestate in scopul elimingrii acestora §i al adoptari unor directii care s&
conducd ia cregterea gradului de satisfactie al utilizatorilor:

Redacteazi rezultatele, concluziile si propunerile studiilor si sondajelor de marketing si
comunica rezultatele catre factorii de decizie, specialisti, organizatii sau institutii care au
inifiat cercetarea de marketing respectiva.

Activitati privind activitatea GDPR;

_ Responsabilul peniru protectia datelor cu caracter personal (GDPR) este in subordinea
directa a Directorului General, are roiul de a impiementa si reglementa modul de aplicare al RGPD
(Regulamentul General pentru Protectia Datelor) ia nivelul HIDRO PRAHOVA SA.

_ .Reglementarea face referire ia prelucrarea datelor cu caracter personal pentru persoanele
fizice vizate (salariati HIDRO PRAHOVA SA si clienti din afara HIDRO PRAHOVA SA)}, efectuata
total, prin mijloace automatizate/manuale, care fac parte dintr-un sistem de evidenta a datelor, la

nivelul HIDRC PRAHOVA SA.

Responsabilul GDPR, are urmétoarele atributii:

.

0o ~

informeazé si consiliazé Directorul General, precum si angajatii care se ocupa de
prelucrarea cu privire la obligatiile care le revin in temeiul RGPD si a altor dispozitii de
drept ale Uniunii Europene sau drept intern referitoare |a protectia datelor;

. Monitorizeaza respectarea RGPD, a altor dispozitii de drept al Uniunii Europene sau de

drept intern referitoare la protectia datelor i a politicilor operatorului in ceea ce priveste

proteciia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de

sensibilizare gi de formare a personalului implicat Tn operatiunile de prelucrare, precum

si auditurile aferente;

Elaboreazé anual un raport al activitétiior DPO pe care il prezinta directorului general; ca

parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde urméatoarele:

¢ colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;

e sa analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

« sa informeze, sa consilieze i sd emitd recomandari;

» sa ofere consiliere la cerere In ceea ce priveste evaiuarea impactului asupra
protectiei datelor (DP1A) si s& monitorizeze functionarea acesteia;

Elaboreazad inventare si detine un registru al operatiunilor de prelucrare pe haza

informatiilor furnizate de diferitele structuri organizationale din cadrul HIDRO PRAHOVA

SA responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal;

Se implicd in tot ceea ce Directorul General decide, dacé existd implicatii asupra

proteciiei datelor personale; mai precis, informarea, implicarea si consuliarea

responsabilului GDPR Tnainte de inceperea prelucrarilor si consultarea acestuia imediat

ce apar incalcédri ale securitatii datelor;

Formuleazd adrese, note, avize, dispozilii, informari, solicitari, chestionare, etc. cétre

entitatile organizationale la nivel HIDRO PRAMOVA SA cu titlu de obligativitate;

Coordoneaza Grupul de Lucru RPD;

Asigurd proteclia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestfora, luand

considerare datele persoanei in raport cu funciia pe care o indeplineste in societate gi

echilibrat cu alte drepturi fundamentale, In conformitate cu principiul proporticnalitatii;

. Analizeaz3 dac3 o persoana fizic este supusa pseudonimizérii, identificabild, prin luarea

in considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, Tn mod
rezonabil, s3 le utilizeze fie responsabilul GDPR, fie o altd persoanad, in scopul
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identificérii, in mod direct sau indirect, a persoanei fizice respective;

10. Se asigurd ca a fost furnizatd o declaratie de consim{@mant formulata Tn prealabil de
cétre responsabilul GDPR, inir-o forma inteligibild si usor accesibild, utilizdnd un limbaj
clar i simplu, fara clauze abuzive, pe care persoana a semnat-o si HIDRC PRAHOVA
SA poate demonstra aceasta;

11. Se asiguréd cd transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes
legitim;

12. Se asigura ca prelucrarea datelor cu caracter personal In alte scopuri decét scopurile
pentru care acestea au fost inifial colectate, ar trebui sa fie permisd doar atunci cand
prelucrarea este compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter
personal au fost inifial colectate;

13. Se asigura ca pentru a stabili daca scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul
pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a
Indeplinit toate cerintele privind legalitatea prelucrarii initiale, tine seama printre altele,
de orice legatura intre respectivele scopuri si scopurile prelucrérii ulterioare preconizate,
de contextul Tn care au fost colectate datele cu caracter personal, in special de asteptérile
rezonabile ale persoanelor vizate;

14. Tine seama in mod corespunzator, de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in
considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii;

15. Are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea
sarciniior sale, in conformitate cu dreptul Uniunii Europene sau cu dreptul intern;

16. Poate fi contactat de cétre persoanele vizate cu privire la toate chestiunile legate de
prelucrarea datelor lor si la exercitarea drepturilor lor in temeiul RGDP;

17. Coopereaza cu autoritatea de supraveghere,

18. Isi asuma rolul de punct de contact pentru auteritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea cu privire la orice altéd chestiune;

12. Orice altd activitate ce deriva din aplicarea Regulamentului UE nr. 879/2016 si legislafia
specific in vigoare;

20. Aplica si respecta toate documentele sistemului de management integrat (procedurile de
sistem / operationale / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces, etc.) elaborate
si implementate la nivelu! HIDRO PRAHOVA S.A., in conformitate cu standardele SO
8001:2015, 1SO:14001/2015.

Activitatea privind relatiile publice si petitiile:

Asigura comunicarea intre HIDRO PRAHOVA SA. si petenii (persoane fizice, persoane
juridice), institutii ale statului, etc., prin gestionarea corespondeniel primite pe adresele de e-mail
secretariat@hidroprahova.ro si registratura@hidroprahova.ro, pe site-ul www.hidroprahova.ro - prin
intermediul formularului de reclamatii de pe pagina de Relati cu clientii, si prin telefon —
0244.529.474. Totodala se asigura activitatea de organizare a audientelor.

Activitati desfasurate privind solutionarea petitiflor:

Activitatea de solufionare a petifiilor se deruleaza in conformitate cu prevederile legale (OG
nr. 27/2002), in mai muite etape care sunt necesare pentru formularea si transmiterea raspunsului
catre petifionari, In termenele prevazute de lege.

Petitiile sunt preluate prin intermediul mai multor canale de comunicare: online (site-ul oficial
www.hidroprahova.ro, adresele de e-mail secretariat@hidroprahova.ro $i
registratura@hidroprahova.ro, Call Center telefon ~ 0244.529.474), prin serviciile de postsd sau
direct la Registratura Societélii si sunt efectuate toate operalile necesare pentru solufionare.
Acestea sunt clasificate in reclamatii {care sunt gestionate separate intr-un Registru Electronic de
Reclamatil), solicitéri de informatii, sugestii si diverse alte adrese.
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In cadrul serviciului sunt formulate raspunsuri catre petenti si institufii publice avand ca suport
punctele de vedere primite de la entitfile organizafionale de specialitate din cadrul HIDRO
PRAHOVA S.A., réspunsuri transmise prin e-mail, servicii posgtale, curier, conform legislatiei tn
vigoare.

Activitdti privind organizarea audientalor:

Coordoneazi activitatea de organizare a audienteler la nivelul managementului superior al
HIDRO PRAHOVA SA. La cererea conducerii, asigur participarea la audientd a unui reprezentant
din cadrul serviciului.

Activitatea de comunicare interna:

Asigurd comunicarea internd prin diseminarea informaiiilor (note, decizii, instructiuni,
proceduri, anunturi etc), atat pe verticald, cat i pe orizontald, prin intermediul adresei de e-mail

comunicare@hidroprahova.ro.
Alte activitati

(FM} . 1. Efectueaza demersurile pentru publicarea citatiilor sau oricarui alt tip de anunt, intr-un
Ziar cu larga raspandire, la solicitarea entitétilor organizationale de specialitate, cu
aprobarea conducerii Societatii,
2. Tntocmeste formalitatile pentru deplasarile in sirdindtate, in interes de serviciu, ale
salariatilor Societatii;
3. Asigura derularea corespondentei cu partenerii straini (la solicitarea conduceru)
traduceri §i retroversiuni documente (la solicitarea entitatilor organizationale din cadrul
Societatii) intr-o limba de circulatie internationald (engleza si germana);
4. Parlicipd la evenimente cu delegafiile stréine pentru asigurarea activitatii de
inferpretariat;
5. Elaboreazi adrese, note, referate pentru indeplinirea obiectivelor in cadrul activitatilor
desfasurate.

IV.2 SERVICIUL LABORATOARE, CALITATE, MEDIU

Art.16. SERVICIUL LABORATOARE, CALITATE, MEDIU este organizat si functioneazé ca

‘ .entitate organizationald Tn subordinea directd a Directorului General este condus de un gef serviciu,

{ £~ .are In componentd Biroul Apa Potabild, Biroul Apa Uzatd si Protectia Mediului si indeplmeste
© 7 urmatoarele atribufji:

1. Coordoneazi activitatea subunitatilor din schema de organizare;

2. Asigurd coordonare, indrumare si control si teritoriu cu privire la modul de aplicare a
reglementsrilor In vigoare pentru asigurarea calitétii produsutui, precum si modul de
respectare a legislatiei in vigoare (Legea nr. 458/2002, Legea nr. 311/2004, HG nr.
$30/2005, HG nr. §74/2004 si HG nr. 188/2002 completaté cu HG nr. 352/2005, Legea
nr. 241/2006, HG nr. 351/2000, HG nr. 856/2002, Legea nr, 95/2005, Crdin nr. 788/2005,
Legea nr. 107/1998, OMPA nr. 891/2019, Legea nr. 298/2018, Ordin nr. 1288/2011,
Legea nr. 104/2011, HG nr. 587/2021, QUG nr. 195/2005, Ordin nr. 1788/2007, Ordin nr.
1171/2018, Crdin nr. 324/2019, Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1030/2009, Ordinul pr.
153/2003); -

3. Initiaz& programe de instruire si pregétire profesionald pentru personalul din teritoriu n
domeniul protectiei mediului $i In domeniul sistemului de management al calitatii;
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4. Colaboreazd cu organizatii similare din tard pe linia calitétii serviciiior publice de
alimentare cu apd, canalizare si epurarea apelor uzate;

5. Stabileste responsabilitétile personalului propriu, in conformitate cu dipozitile legale si
cu respectarea regulamentului de organizare si functionare al HIDRO PRAHOVA S.A.;

8. Aprobd fisele cadru de urmérire si monitorizare a indicatorilor de calitate a apei potabile
st a carateristicilor apelor uzate menajere si industrizle;

7. Elabereaza, In conformitate cu prevederile legale, regulamentul de constatare, notificare
si sanctionare a abaterilor de Ila reglementarile emise n domeniul calitdtii serviciilor
publice de alimentare cu apd, canalizare gi epurare a apelor uzate, precum si in domeniul
protectiel mediului si propune sanctiuni Tn cazul nerespetarii regiementarilor din domeniul
respectiv;

8. Intocmeste procedurile operationale/instructiunile de lucru privind metodele de lucru din
cadrul laberatoarelor de apa potabild si uzatd in conformitate cu standardele iSO
8001:2018, IS0O:14001/2018 SR si SR I1SO 17025/2018.

9. Solicitd regiunifor/punctelor de iucru din teritoriu programe peniru imbunététirea calitatii
serviciilor publice de alimentare cu apé si canalizare.

10. Monitorizeaza, n condiiile legii, indicatorii de calitate ai apei potabile si caracteristicile
apelor uzate pentru regiunile si punctele de lucru din teritoriu:

11. Intocmeste, in conditiile legii $i promoveazi documentatiile tehnice necesare obtinerii
autorizatiilor legate de functionare;

12. Coordoneazé elaborarea documentelor pentru certificarea societdti pe Sistem
Management [ntegral: Calitate-Mediu-OHSAS (conf. SR SO 9001/2001, SR ISO
14001/2005);

13. Coordoneaza implementarea prevederilor Politiciior de Acreditare in cadrul Laboratorului
de calitate de apa potabild Campina — Voila si a Laboratorului de ape uzate Campina,
confarm SR EN 180 17025:2018 pentru indicaterii chimici, fizico-chimici, biologici si
pentru activitatea de prelevare;

14. Colaboreazi cu celelalte Directii, Departamente si Servicii la Tntocmirea planului de
cheltuieli, programelor de investitii si a altor programe menite sd contribuie la
imbunétatirea calitatii serviciilor publice de alimentare cu apa si canalizare.

15. Informeaza imediat Directoruf General cu privire la orice situatie care poate creea un
prejudiciu societatii.

Art.17, BIROUL APA POTABILA este condus de un sef de birou aflat in subordinea sefului

de serviciu, indeplinind urmatoarele atributii:

1. Cunoaste si isi insuseste prevederile legislaliei in vigoare din domeniul calitatii apei
potabile;

2. Actualizeaza permanent portofoliul legislativ din domeniu! calitatii apei potabile;

3. Aplicd si respectd prevederile legisiatiei in vigoare pentru obtinerea Autcrizatiilor

Sanitare de Functionare;

4. Demareazd procedura de intocmire a documentatiilor tehnice de fundamentare pentru
obtinerea/reinnoirea Autorizatiilor Sanitare de Functionare i conformitate cu cerintele
H.G. nr. 974/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Colaboreazd cu Direclia Management Operaticnal si Coordonatorii de Regiuni in
vederea Tntocmirii documentelor in conformitate cu cerintele H.G. nr. 974/2004 cu
modificdrile $i completérile ulterioare privind procedura de autorizare sanitard a
productiei si distributiel de apa potabila;
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

18.

20,

intocmeste programul de monitorizare de control si coordoneazi Laboratoarele de apé
potabila, atét cele nregistrate la Ministerul Sanatatii cat si laboratoarele din statiile de
tratare apd potabild, cu privire la prelevarea si analizele fizico-chimice sifsau
bacteriologice pentru sursele de apd, rezervoare de Tnmagazinare apa, statii de tratare
apa, stafii de clorinare apé, retele de distributie astfel incat sa fie indeplinite cerintele din
H.G. nr. 97472004 si Legii nr. 4568/2002 cu modificérile si completarile ulterioare;
Réspunde masurilor frasate in autorizatii in termenele impuse;

Insoteste alaturi de Coordenatorii de regiuni si sefii punctelor de lucru reprezentantii
institutiei Directia de Sanatate Publicd Prahova si semneazd documentele intocmite de
aceasta, utmare a constatarilor din teren;

Colaboreazd cu echipa PSA, Coordonatorii de regiuni si sefii punctelor de lucru, Directia
Management Operational, la realizarea Planului de Sigurantd a Apei (PSA) ce reprezint3
cadrul de identificare a pericolelor, evaluarea riscurilor si management al riscului
fmpreund cu masuri de control, monitorizare, planuri pentru incidente si situatii de
urgenta, in vederea furnizarii unei ape sigure pentru consumul uman sub coordonarea
Respansabilului Managementului Calitaiii de la nivelul operatorului de apé;

intocmeste procedurile operationale / instructiunile de lucru privind metodele de lucru din
cadrul laboratoarelor de apa potabild In conformitate cu standardele 1ISO 9001:2018,
180:14001/2018 SR si SR IS0 17025/2018,;

Intocmeste graficul preleviriior probelor de apa din cadrul monitorizérii de control pentru
{oate localitatile aflate In administrarea HIDRO PRAHOVA S.A. Tn conformitate cu
prevederile HG nr, 974/2004 modificata si completata cu HG nr. 342/ 2013;

Intocmeste si transmite cétre institutia D.S.P.J Prahova, cu frecventa anuald, Nota de
Comanda Ferm& pentru efectuarea monitorizarii de audit a caiitajii apei In sistemele
centralizate de alimentare cu apa potabild administrate de catre HIDRO PRAHOVA S.A.
conform prevederilor legislative HG 974/2004 si Legea 458/2002 cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Transmite catre institutia D.S.P.J Prahova, cu frecventa anuald, programele de
monitorizare a calititii apei potabile produse/distribuite pentru localitatile din aria de
operare, in vederea avizarii;

Transmite programele de monitorizare a calitétii apei potabile produse/distribuite avizate
de institutia D.S.P.J Prahova cétre Laboratoarcle de apéd inregistrate la Ministerul
S&nétatii, Laboratoarele de flux si cocrdonatorii de Regiuni/puncte de lucru si urméreste
respectarea acestora,

Colaboreaza permanent cu institufia D.S.P.J Prahova si asigura prelevarea probelor de
apa, Impreund cu reprezentantii acesteia, atunci cand existd notificéri cu privire la
nefncadrarea parametrilor de potabilitate in limitele admise conform Legii nr. 458/2002
sau atunci c&nd reprezentantii D.S.P.J Prahova preleveaza probe din stafji.

Informeazé superiorui ierarhic, coordonatorii de Regiuni/puncte de [ucru cu privire la
neconformitatile caracterului de potabilitate al apey;

Solicita Biroului Contoriz&ri Apa, coordonatorilor de Regiuni/puncte de Jucru identificarea
sursei neconformitatii, elaborarea si transmiterea unui Plan de Masuri; '
Transmite Nofificdrile D.S.P.J Prahova cétre Laboratoarele de apd inregistrate la
Ministerul S&natatii in vederea monitorizarii suplimentare;

Urmdreste respectarea procedurii de actiune in cazul depasirii valarilor limita specificate
privind calitatea apei potabile;

Formalizeazé adresa de réspuns la fiecare Notificare si o fransmite in timp util catre
institutia D.S.P.J Prahova;
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21,

22,

23.

24,

25,

286.

27.

28.

29,

30,

31.

32.

33.

34,

35,

36.

Formalizeaza Nota Internd la inceputul fiecarui an calendaristic si o transmite catre
coordonatorii de Regiuni/puncte de lucru cu privire la planificarea igienizarilor tuturor
rezervoarelor de inmagazinare apa potabild conform instructiunii de lucru de igienizare
a rezevoarelor de inmagazinare apa potabild;

Urméareste indeplinirea graficului de igienizare aldturi de coordonatorii de Regiuni/puncte
de lucru si se asiguré ca dezinfeciia se realizeaza in conformitate cu cerinfele Tnscrise in
instructiunea de lucru/procedurd de igienizare a rezevoarelor de inmagazinare aps
potabils;

Informeazé coordonatorii de Regiuni/puncte de lucru cu privire fa deficientele constate la
igienizarea rezevoarelor de Tnmagazinare apa potabild, in vederea remedierii acestora;

Asigura monitorizarea parametrilor suplimentari (metale grele, parametrii de
radioactivitate, micropoiuanti) privind calitatea apei potabile ™ conformitate cu H.G. nr.
34212013;

Formalizeaza adresa cétre Institutu! de Sanatate Public Bucuresti in vederea efecturii
analizefor pentru parametrii suplimentari (metale grele, parametrii de radioactivitate,
micropoluanti) in conformitate cu H.G. nr. 342/2013 si insoteste reprezentantii D.S.P.J
Prahova;

Transmite cétre D.S.P.Prahova rezulatele analizelor pentru parametrii suplimeniari
(metale grele, parametrii de radioactivitate, micropoluanti);

Demareaza procedura de inregistrare a Laboratoarelor de Apa la Ministerul Sanatatii in
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 764/2005;

Intocmeste referat de achizifie servicii de verificare metrologicd si etalonare a
echipamentelor din laboratoare in conformitate cu prevederile legale;

insoteste reprezentantii institutiel B.R.M.L. Prahova n teren pentru desfasurarea
operatillor de etalonare si verificare a aparaturii din l.aboratoarele de Apa;

Verificd conformitatea facturilor de platd emise de Biroul Roman de Metrologie Legaia,
certificarea Tn vederea avizarii si urmérirea acestora pe circuitul documentelor (aprobare,
transmiterea la contabilitatea sediului central pentru efectuarea platii si la regiune,
arhivare);

Conformeaza toate facturile aferente activitatii de calitate apa potabila si asigura circuitul
acestora conform procedurilor societalii;

Instruieste personalul din L.aboratoarele de Ap3 cu privire la Normele de securitate din
Laboratoare si se asigurd ci acesta lucreazé cu echipamentul adecvat in conformitate
cu cerintele normativelor de sénatate si securitate in munca Tn vigoare;

Stabileste necesarul de substante chimice, materiale si echipamente utilizate in
Laboratoarele de apé in vederea stabilirii cheltuielilor si includerea acestora in BVC-ul
de la nivelul societatii,

Urméreste corectifudinea inregistréarilor rezultatelor analizelor fizico-chimice si
bacteriologice in registrele de analize;

Urmdreste inregistrarea in registrul de evidentds a cantititilor de substanie
periculoase/prioritar periculoase, precursori de droguri si de explozivi n conformitate cu
legislatia in vigoare (Legea nr. 142/2018 si Legea nr. 49/2018) si instruieste persoanele
numite prin decizie, responsabile cu gestionarea substanielor periculoase/prioritar
periculoase, precursori de droguri si de explozivi;

Colaboreazd cu Directia Management Operational in conformitate cu prevederite
Regulamentului servicului de alimentare cu apd si de canalizare h caz de opriri a
distribufiel apei pentru monitorizarea calitétii apei dupa reluarea distributiei;
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37. Verifica si avizeaz4 referatele de achizitie intocmite de Sefii Laberatoarelor de apé sau

38.

39.

40.

41,

42

43.

44,

a perscnalului desemnat si asigura circuitul referatelor in conformitate cu procedurile
societatii;

Colaboreaza cu personalul dispeceratului pentru orice sesizare primitd de la consumatori
si gestioneaza sesizdrile asigurndu-se ¢ circuitul sesizérilor a fost inchis;

Intocmeste caietul de sarcini pentru demararea procedurii de achizitie a substantelor
chimice necesare tratarii apet;

Solicitéa Direcliei Achizilii Publice si Coniracte prin referat intocmirea formelor
contractuale pentru achizitia substantelor chimice necesare tratérii apei;

Intocmeste Contractul de prestari servicii pentru efectuarea analizelor fizice, chimice s
bacteriologice pentru terti, la solicitarea acestora, si urméareste respectarea prevederifor
coniractuale;

Actualizeaza si intocmeste referat de aprobare in Consiliul de Administratie in vederea
reactualizérii preturilor analizelor de laborator atat tarif intern cat si tarif extern in
conformitate cu procedurile interne ale Hidre Prahaova S.A.;

Coordoneaza laboratoarele de apa potabila in vederea acraditarii acestora conform SR
EN |SO 17025/2018;

Calculeaza gradul de conformare apd pofabila si transmllerea catre Direclia
Management Operational Ia solicitare;

45, Asigura suport pentru U.LLP. privind implementarea programelor finantate din fonduri

48.

UE.;
Arhiveazi toate documentele utilizate in aclivilatea de calitate apa potabila.

Art.18. BIROUL APA UZATA S| PROTECTIA MEDIULUI este condus de un sef de birou
aflat in subordinea sefului de serviciu, Indeplinind urmatoarele atribufii:

Activitatea de calitate ape uzate:

1.

No® o AW

Solicitd Autorizatile de Gospodarire a Apelor elaborate de institutia AN.A.R.-5.G.A.
Prahova pentru sistemele de alimentare cu apd si canalizare responsabililor cu
*Activitatatea de mediu, autorizari si conformare legal&d”,

Aplica si respecta prevederile legislatiei in vigoare pentru obtinerea Autorizatilor de
Gospodarire a Apelor elaborate de institutia A.N.A.R.-8.G.A. Prahova In conformitate cu
HG nr. 188/2002;

Verificd conformarea cu cerintele din Autorizatiile de Gospodérire a Apelor a Anexei la
Abonamentul de utlllzarefexploatare a resurse! de apa;

Transmite Autorizatille de Gospodarire a Apelor catre seful de Iaboratorfpersonalul din
laboratoarele de analize fizico-chimice ape uzate;

Verificé si centralizeazé rezultatele analizelor probelor de ape uzate epurate evacuate
transmise de cafre Laboratoarele de apd uzatd din cadrul Statiilor de epurare;
Raportareazi volumele de ape uzate evacuate respectiv rapoartele de analiz& apa uzata
epuratd catre S.G.A. cu frecventa inscrisd in Autorizatiile de Gospodarire a Apelor,
Verificd Procesele Verbale de Receptie privind contributia pentru primirea apelor uzate
in resursele de apa, conform legisiatiel in vigoare;

Verificd Procesele Verbale de Penalitéti penfru depasirea concentratiilor maxim admise
ale poluantilor din apele uzate epurate, aplicate de S.G.A. Prahova pentru inregistrarea
acestor depdsiri la evacuarea apelor epurate in emisar, conform legisiatiei in vigoare;,
Verificd conformitatea facturilor de platd emise de S.G.A. Prahova, certificarea n
vederea avizirii acestora §i urmarirea acestora pe circuitul documentelor {obfinere CFP,
aprobare, transmiterea la contabilitatea sediului central pentru efectuarea platii si la

regiune/puncte de lucru, arhivare).
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10. Solicitd oferta de pref de [a laboratoare acreditate RENAR pentru analizele fizico-chimice
impuse prin Autorizatiile de Gospodarire a Apelor;

11. Arhiveaza Rapoartele de Incercari emise de laboratorul acreditat;

12. Verifica conformitatea facturilor de platd emise de laboratorul acreditat cu prevederile din
contractul de prestari servicii, certificarea Tn vederea avizarii acestora si urmdrirea
acestora pe circuitul documentelor (obfinere CFP, aprobare, transmiterea Ila
contabilifatea sediului central pentru efectuarea platii si la regiune/puncie de lfucru,

arhivare;
13. Transmite laboratorului acreditat modificdrile aparute in Autorizatiile de Gospodarire a

Apelor;

14. Sfabilegte necesarul de substante chimice, materiale si echipamente utilizate in
Laboratoarele de apa in vederea stabilirii cheltuielilor si includerea acestora th BVC-ul
de la nivelul socitatii;

15. Verifica si avizeaza referatele de achizitie intocmite de Sefii Laboratoarelor de apé uzats
sau a personalului desemnat si asigura circuitul referatelor in conformitate cu precedurile
societatii;

16. Asiguré conformitatea facturilor de platd emise de furnizori cu referatul de achizitie a
substantelor chimice, certificarea Tn vederea avizdrii acestora si urmérirea acesteia pe
circuitul documentelor (aprobare, transmiterea la contabilitatea sediului central pentru
efectuarea platii i la regiune/puncte de lucru, arhivare).

17. Solicitarea ofertei de pret si Intocmirea referatului de achizitie de servicii metrologice
catre Biroul Roman de Metrologie Legala pentru servicii de verificare/etalonare
metrologica a echipamentelor din laboratoare in conformitate cu prevederile legale in
vigoare a Normelor de metrologie legalé si a Normelor tehnice de metrologie;

18. Verifica conformitatea facturilor de platd emise de catre Biroul Roman de Metrclogie
Legald cu referatul de achizitie servicii de metrologie, cerificarea In vederea avizirii
acestora i urmarirea acestora pe circuitul documenteior (obtinere CFP, aprobare,
transmiterea la contabilitatea sediului central pentru efectuarea plitii si la regiune/puncte
de lucru, arhivare);

19. Insoteste reprezentantii institutiei B.R.M.L. Prahova Tn teren pentru desfasurarea
operatiilor de etalonare si verificare a aparaturii din Laboratoarele de Apa Uzat;

20. Transmite Cetificatele de etalonare si verificare a aparaturii emise de institutia B.R.M.L.
Prahova catre Laboratoarele de Apa Uzats;

21. Stabileste necesitatea monitorizarilor suplimentare privind calitatea apelor uzate atunci
cand rezultatele indicé depésiri peste limita maxima admisa din normativele in vigoare;

22. La solicitarea institutiilor cu drept de control va pune Ia dispozitia acestora Rapoartele de
Analiz&/Rapoartele de Tncercari pentru probele de ape uzate;

23. Colaboreazéd cu Coordonatorii de regiune/puncte de lucru si Directia Management
Operational;

24. Calculeaza gradul de conformare ape uzate si transmiterea cétre Directia Management
Operational;”

25. la solicitare;

26. Informeaza superioru! ierahic, Coordonatorii de regiune/puncte de lucru si Directia
Management Operational eventualele neconformitati privind calitatea apei uzate
evacuate;

27. Solicitd Coordonatorilor de regiune/puncte de lucru si Directia Management Operationat
indentificarea sursei neconformititii pentru aplicarea imediatd a mésurilor necesare
eliminarii acestora i transmiterea unui Plan de Masuri:
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28. Executd sarcini de serviciu trasate de superiorul ierarhic cu privire la monitorizarea
calitatii apelor uzate influente si efluente, a raportarilor monitorizérii, a desfasurarii
activitatii in laboratoare;

29. Actualizeaza prefurile analizelor de laborator atét tarif intern cat si tarif extern fn
conformitate cu procedurile interne ale Hidro Prahova S.A.:

30. Intocmeste referat de aprobare in Consiliul de Ad ministratie a tarifelor interne si externe
pentru analizele din laboratoarele de apa potabiis;

31. Coordoneaza laboratoarele de apd uzatd in procesul de acreditare a acestora conform
SR EN ISO 17025/2018;

32. Instruieste personalul din Laboratoarele de Ap# cu privire fa Normele de securitate din
Laboratoare si se asiguré ca aceasta lucreazi cu echipameniul adecvat in conformitate
cu cerintele normativelor de séinatate si securitate Tn munci in vigoare;

33. Urméreste corectitudinea inregistrérilor rezultatelor analizelor fizico-chimice in registrele
de analize,

34.Urmareste inregistrarea n registrul de evidentd a cantitdtilor de substante
periculoase/prioritar periculoase, precursori de droguri si de explozivi in conformitate cu
legislatia in vigoare (Legea nr. 142/2018 si Legea nr. 49/2018) si instruieste persoanele
humite prin decizie pentru a gestiona substaniele periculoase/prioritar periculoase,
precursori de droguri si de explozivi;

35, Actualizeazé in permanentd standardele de determinare a indicatorilor de ap# uzat#
conform ASRO;

36. Intocmeste si transmite citre Directia Economicé si regiuni Notd Internd privind
actuslizarea datelor ageniilor economici si institutiilor publice care evacueaza ape uzate
in retele publice de canalizare (denumire, activitate, locatie, perscane de contact, volum
ape uzate evacuat in anul anterior, fonma contract conforma cu Regulamentul serviciului
de alimentare cu apd si de canalizare, alte date necesare respectérii legislatiei in
vigoare);

37. Actualizeaza anual frecventa monitorizarii de control a agentilor economici industriali
si institufiflor publice conform confractelor de furnizare/prestare a serviciului de
alimentare cu apa si de canalizare, ‘

38. Actualizeaza Anexa nr, 2 la contractul de furnizare/prestare servicii de alimentare cu apa
si de canalizare incheiat cu agentii economici;

39, Intocmeste Anexa nr. 3 |a contractul de furnizare/prestare servicii de alimentare cu apa
si de canalizare Tncheiat cu agentii economici In conformitate cu HG nr. 188/2002 si
transmiterea acesteia catre regiunifpuncte de lucru conform procedurilor inteme ale
societatii;

40, Verificd cu frecventa Junard conformarea Rapoartelor de analizd fizico-chimice
(exemplarul 1 si exemplarul 2) cu cerintele contractuale gi a prefului inscris in productie
conform tarifelor aprobate;

41. Intocmeste Procesele Verbale de prelevare probe de ape uzate industriale de fa agentji
economici si transmiterea cétre prelevatorii de probe, cu frecventa lunara;

42, Semneazd Rapoartele de analize fizico-chimice emise pentru probele de ape uzate
prelevate de la agentii economici si transmiterea acestora cétre regiuni/puncte de lucru
in vederea emiterii facturilor pentru probele prelevate si analizate;

43. Notifici agentii economici care nu respecta prevederile contractuale;

44 Informeaza superiorul ierahic, Coordonatorii regiuni/puncte de lucru eventualele
neconformitati privind calitatea apei uzate evacuate de agentul economic;
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45_Verifica in teren conformitatea punctului de control Thainte de intecmirea Anexeinr. 3 a
contractelor de furnizare/prestare a serviciului de alimentare cu apa si de canalizare;

46. Monitorizeaz& suplimentar apele uzate industriale provenite de la agentii economici cu
care s-a incheiat contract de prestari servicii, atunci cand poluantii din apele uzate
industriale depasesc limitele maxime stabilite prin contract;

47. Notific& agentii economici pentru nerespectarea prevederilor contractuale;

48. Participa la intélniri i discutii cu agentii economici potentiali poluatori;

49. Asigurd suport pentru U.L.P. privind impiementarea programeior finantate din fonduri
UE.,;

50. Arhiveaza toate documentele utilizate in aclivitatea de calitate apa uzata,

Activitate mediu, automatizari si conformare legala:

1. Cunoaste si Tsi Tnsuseste prevederile legisiatiei in vigoare din domeniul protectiei
mediului, a2 conformarii legale si autorizarii;

2. Actualizeaza, potrivit datelor i informatiilor primite de la Serviciul Avizare si Legalitate,
portofoliul legislativ din domeniul protectiei mediului, a conformarii legale si autorizarii;

3. Aplica si respecta prevederile legislatiei in vigoare pentru obtinerea Autorizatiilor de
Gospodarire a Apelor si Autorizafiilor de Mediu;

4. Asigura suport tehnic (date, informatii, documente) pentru Proiectant autorizat in scopul
intoemirii documentatiilor tehnice pentru obiinerea autorizatiilor de gospodarire a apelor
{ conf. prev. Ord 881/2019);

5. Intocmeste documentatia cadru (potrivit prevederilor legislatiet spacifice in vigoare Ord.
1798/2007, Ord.1150/2020) Tn vederea obtinerli autorizatilor de mediufvizei anuale
aferente sistemelor publice de alimentare cu apa potabild si/sau canalizare din aria de
operare;

6. Asigura/monitorizeaza realizarea masurilor dispuse In documentele (autorizdrii de
gospodarire a apelor si de mediu, procese verbale, note de constatare) emise de citre
reprezentantii structurilor de specialitate in domeniul gospodaririi apelor si proteciiei
mediului si notifica aceste structuri cu privire la indeplinirea méasurilor dispuse;

7. Transmite in timp util autorizatile catre coordonatoril de regiunifsefii punctelor de lucru si
Laboratoarele de apa si apa uzata si asigura, pe orizontald si verticals, managementul
autorizatiilor de gospodaérire a apelor si de mediu la nivelul societatii;

8. Asigurd participarea ca reprezentant al societafii la actiunile de verificare efectuate de
catre structuri de mediu si de gospodarire a apelor;

9. Informeaza superiorul ierahic cu privire la constatarile din teren ale reprezentantilor
autoritatilor cu drept de control (G.N.M.-C.J. Prahova, AN.AR.-AB.AB.I-LT.A. Prahova,
A.N.A.R.-A.B.A.B.I-5.G.A.Prahova, Agentia de Protectie a Mediului Prahova).

10. Asiguré comunicarea masurilor dispuse de catre instituiile de specialitate pe linie de
protectie a mediului si gospodérire a apelor citre toti factorii interesati din cadrul
societatii.

11. Intocmeste si reactualizeazé Planul de Polusri Accidentale conform cerintelor Ordinului
278/1997;

12, Asigura obtinerea vizarii Planului de Prevenire si Combatere Polusri Accidentale de la
structurile de specialitate Tn domeniul gospodéririi apelor;

13. Asigura si implementeaza la nivelul societatii respectarea prevederilor legislatiei in
vigoare aplicabile gestiunii deseurilor ( HG 856/2002, OUG 82/2021) - identificare tipuri
de deseuri generate, evidenta gestiunii acestora — Fige de evidenta deseuri, activitati de
valorificare, transport si eliminare a acestora;
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14. Asigurd suport tehnic (date, informatii, documente) Proiectant autorizat in scopul
intocmirii de cétre acesta a Studiilor hldrogeologlce privind instituirea zonelor de protectie
sanitara si a perimetrelor hidrogeoiogice aferente surselor de alimentare cu api;

15. Notifica U.A.T.- urile cu privire la respectarea prevederilor HG 830/2005;

16. Colecteazd date si informati specifice In vederea completari formularelor/
documentelor/raportarilor emise de catre structuri judetene de mediu, statisticd,
gospodarire a apelor, alte institutii la cererea acestora;

17. Informeaza geful ierarhic superior cu privire la orice modificare legisiativa cu privire la
obtinerea autorizatiilor si/sau constatarilor din teren urmare a verificrilor efectuate de
institutiile cu drept de controt (G.N.M.-C.J. Prahova, A.N A R.-A.B.AB.I-L.T.A. Prahova,
Agentla de Protectie a Mediului Prahova);

18, Solicitsd Serviciulul Avizare si Legalitate obtinerea certificatelor constatatoare pentru
sistemele nou preluate;

19. Participé, in colaborare cu regiunile societatii si Directia Management Operational, la
procedura de reinnoire a Licentel de operare A.N.R.S.C, respectiv la modificarea
conditillor asociate acesteia la preluarea in administrare a unui sistem de alimentare

. giisau canaiizare conform HG 745/2007;

20. Arhiveaza toate documenteie utilizate in activitatea mediu, autorizéri si coformare legala,

IV.3 DEPARTAMENTUL UNITATEA DE IMPLEMENTARE PROIECT

Art.19. UNITATEA DE IMPLEMENTARE PROIECT (U.L.P.) este organizat si funclioneaza
ca entitate organizationald in subordinea directé a Directorului General si este condus de un sef
departament U.LP. si are in componentd Biroul Proiecte Fazate/Sprijin Si Biroul
POIM/PODD/DIGITALIZARE.

Unitatea de Implementare Proiect (U.1.P.) 1si desfagoara activitatea in baza Regulamentulu
de Organizare i Functionare. Acesta a fost elaborat in vederea gestionarii proiecteior cu finantare
externd nerambursabilé care are competente generale i specifice in materia programelor externe
de care beneficiaza Hidro Prahova SA..

Art.20. Misiunea Departamentului U.l.P. constd in gestiunea unitard si eficientas, in
conformitate cu cerintele Uniunii Europene, a serviciilor, activitatilor i prolecteior de alimentare cu
apa, colectare si epurare a apelor uzate.

Art.21. Pentru indeplinirea misiunii, Departamentul U.I.P. si-a propus indeplinirea
urmatoarelor obiective:

1. Tmbun&tétirea conditiilor de viaia ale cetatenilor;

2. Realizarea unei infrastructuri edilitare moderne, ca bazd a dezvoltirii economice si in
scopul atragerii investifiilor profitabile pentru comunitétile locaie;
Dezvoltarea durabild a serviciilor publice de alimentare cu ap# si de canalizare;
Protectia mediului;
Asigurarea contorizarii consumului de apa pentru fiecare consumator cu care se
incheie contracte defurnizare;
Mentinerea Tn stare perfect funcfionala si imbunatatirea sistemului public de alimentare
cu apa gi decanalizare concesionat;
imbunatatirea serviciilor publlce de alimentare cu apa gi de canalizare;
Meniinerea unor prefuri si tarife cat mai scazute pentru apa si canalizare, conform
standardelor serviciilor publice de alimentare cu apd §i de canalizare,
9. Echilibrul financiar al Concesiunii, cu respectarea preturilor si tarifelor;
10. Cresterea progreswé a ariei de acoperire a serviciilor pubilce de alimentare cu apa si de

21|Page

@N O s



canalizare pand |la atingerea limitelor Intregii Arii a Concesiunii (aria localitatilor
semnatare a actului constitutiv),

11. Calitatea bunid a Servicilor Concesionate si gestiunea administrativéd gi comerciaid
eficientd;

12. Mentinerea calitatii tehnice si intretinerea in buna stare a echipamentelor gi lucrarilor
cuprinse inServicile Concesionate.

Activitatea departamentului U.|.P. se desfasoara:

1. Ploiesti, str. Logofat Tautu, nr. 5, jud. Prahova;
2. Statii de epurare, statii de clorinare, extinderi §i reabilitdrii pe tot Perimetrul de
Distributic 2 Apei si pe Perimetrul de Colectare a Apei Uzate.

Art.22, Unitatea de Implementare Proiect este structurd specializata in domeniul gestionarii
proiectelor cu finanfare externd nerambursabiid care are competente generale gi specifice Th materia
programelor externe de care beneficiazd Hidro Prahova SA. si coordoneaza activitatea de
identificare a oportunititiior de accesare a fondurilor europene si centralizeaza propunerile de
proiecte.

Art.23. Departamentul U.LLP. are n subordine: Manager U.|.P. Proiecte Fazate, Manager
U.L.P. POIM/PODD Digitalizare, Asistent Manager, Ofifer Financiar, Contabil, Ofiter Achizitii,
Asistent Achizitii, Ofiter Publicitate, Manager Contracte si Arhivar.

Activitatea sefului de Departament Unitatea de Implementare Proiect:

1. Asigurd desfasurarea in conditii optime, de calitate i in mod unitar a activitatii

membrilor U.1.P.;

Monitorizeazd si controleazd activitdtile specifice managementului proiectelor:

costuri, analiza si controlul programuiui, evaluarea performantelor,;

Identifica si evita riscurile care ar putea afecta negativ desfagurarea proiectelor;

Asigurad efectuarea achizifiilor necesare proiectelor;

Mentine relatia cu consiliile locale asociate si gestioneaza orice problema aparuta

in legaturd cudesfasurarea proiectelor,

Colaboreaz cu consuitantul asiguréndu-se de faptul ¢d sunt oferite toate informatiile

si documentele pentru a se putea atinge obiectivele;

Exercitd alte atribulii previzute de actele normative Tn vigoare sau stabilite de

conducerea socistati;

Organizeaza gi confroleazs activitatea personalului aflat sub conducerea sa;

Asigurd cadrul necesar pentru pregatirea personaiului si echipamentelor in vederea

desfasurdrii in conditii optime a activitédtii de implementare a proiectelar,

10. Asigurd interfata dintre personalul subordonat si conducerea companiei;

11. R&spunde de indeplinirea oricérei alie sarcini de serviciu trasatad de catre directorul
general al societatii, In limitele competentei profesionale;

12. Raspunde de realizarea in termen si de calitate a atribufilor i sarcinilor de serviciu;

13. Participa la térguri nationalefinternationale de profil facand propuneri de colaborare
si implementare de noi servicii In oferta societatii;

14. Realizeaza orice alte atribuiii dispuse de Directorul General, in temeiul legii.

N
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Activitatea de asistent Manager:

1. Asigurd datele necesare pentru informarea si documentarea personalului U.LP.
pentru fundamentarea actjunilor intreprinse in scopul atingerii obiectivelor,

2. Intocmeste si transmite tuturor institutilor implicate documente si rapoarte informative
si justificative;
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3. Arhiveaza documentele si rezultatele procesului de comunicare pe care le
gestioneaza, astfel Incat sipermitd realizarea unui acces cat mai ugor la acestea
pentru viitoarele activitélj de audit;

4. nregistreaz3, organizeaza si distribuie corespondenta membrilor U.1.P..

Activitatea de Ofiter Financiar:

1. Monitorizeaza si controleazé activitatile economice din managementul proiectelor,;

2. Costuri, analiza si controlul programuiui, evaluarea performantelor economice;

3. Responsabil pentru manipularea, indosarierea si arhivarea in permanentd a
documentelor financiar-contabile in conformitate cu Procedurile operationale de lucru;

4. Propune mésuri ce trebuie {uate In cadrul celorlalte compartimente ale societatii privind
impiementarea problemelor economice ale proiectului:

5. impreund cu Contabilului U.L.P. si Seful ULP. furnizeaza date din evidenta contabild
sl Intocmeste documentele suport pentru intocmirea Cererii de Prefinantare, Cererilor
de Rambursare si a Cererilor de Plata;

8. Verifica si contrasemneaza Inregistrarile contabile pe bazi de note contabile;

7. Verifica dac# factura este intocmitd corect gi corespunde cu Certificatul interimar de
Platé/Aplicafia de platd aprobat;

8. intocmeste dosarele cererilor de rambursare conform cerintelor din Contractul de
Finaniare si In conformitate cu Procedurile Operationale de Lucru;

9. Réspunde de indeplinirea oricérei alte sarcini de serviciu trasata de catre directorul
general al societaii si de catre Seful U.).P., in limitele competentei profesionale;

10. Raspunde de realizarea In termen si de calitate a atribuilor $i sarciniior de serviciu.

Activitatea de Contabilitate:

1. Tine evidenta investitiior'in moneda nationald cu ajutorul contului 231 ,Investitii in
curs de executie”; .

2. Inregistreaza, cronologic, documentele suport in jurnalul Cartea Mare pe furnizori:

3. Tine eviden{a avansurilor acordate pe baza conditiilor din contracte cu ajutorul contului
232 anallitic pe fiecare contract si sursa de finantare;

4. Va uméri pe baza scadentarelor refinerea de facturi (regularizarea Tn avans) a
avansului acordat conform clauzelor din confract si pe surse de finantare;

5. Are obligatia de a {ine evidenta prefinantarii primite, utilizate si restituite;

6. Verifica realitatea soldurilor din balanta cu extrasele de cont, documente primare;

7. Lunar intocmeste Note contabile i listeazi figele de cont §i Registrul Jurnal pentru
operatiunile lunare si balanta de verificare,

8. Tine evidenta platior din surse proprii aferente cheltuielilor eligibile si neeligibile pe
contracte;

8. Este responsabil pentru manipularea, indosarierea §i arhivarea n permanents a
documentelor financiar-contabile in conformitate cu Procedurile operationale de lucru;

10. Réspunde de indeplinirea oricarei aite sarcini de serviciu trasatd de cétre directorul
general al societatii §i de catre Seful U.1.P., in limitele competentei profesionale;

11. Réspunde de realizarea In termen si de calitate a atributilor si sarcinilor de serviciu,

Activitatea de Ofiter Achizitii;

1. Face propuneri pentru programul anual de achizitii publice pe surse de finaniare;

2, Colaboreazd cu Managerii de contracte in vederea obfinerii de cétre acestia a
autorizatiilor,acordurilor si aprobarilor necesare executiei;

3. Participa ta verificarea documentatiilor de licitajie pentru a fi supuse aprobéarii;
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Participa la pregéitirea documentatiei de licitatie pentru contractele de lucrari/servicii;
Permite structurifor de audit/control previzute in Contractui de Finantare sa efectusze
controale si pune la dispozitia acestora toate documentele relevante;

6. Raspunde de Indeplinirea oricérei alte sarcini de serviciu trasatd de catre directorul
general al societatii $i de catre Seful U.LP. P.O.S. Mediu, n limitele competentei
profesionale;

7. Raspunde de realizarea Tn termen §i de calitate a atribuilor si sarcinilor de serviciu.

8. Publics in S.E.A.P. documentatiile aferente licitatiilor publice;

9. Publicd In S.E.AP. anunturile de intentie, anunfurile de participare, anunfurile de

atribuire, cereri de oferta.

Activitatea de Ofiter Publicitate:

EFS

1. Prospecteazi piata, identifica posibiiititile de crestere a vanzérilor, de crestere a arief
de operare prin extinderea retelei in perimetrul aitor localitéti sau cooptarea aitor
posibili clientj;

2. Informarea clientilor si a potentialilor clienti despre activitatea companiei, direct sau prin
intermediul mass-mediei (stiri, comunicate, interviuri);

3. Estimeazd dimensiunile ariei de dezvoltare, posibilitatea dezvoltérii serviciior
secundare:bransamente apa, racordare canal, separare consum prin montare contoare
individuale, etc.; -

4. Elaboreaza strategii, planuri de actiune si campanii de informare transparenta, de
educare s iconstientizare a clientilor comunitatii;

5. Intocmirea planului de publicitate al oganizatiei {medii de difuzare, temporizare,
obiective);

6. Analizeazi ofertele publicitare si identifica cele mai avantajoase forme de promovare
(atat dinperspectiva impactului asupra pietei, ¢&t i din perspectiva preturilor);

7. Proiecteazd materialele publicitare (anunturi, pliante, oferie);

8. Colaboreaz3 cu agenjile de publicitate si mass-media n vederea promovarii
produselor;

9. Coordoneaza campaniile de marketing, stabileste céile si mijloacele de realizare a
reclamei comerciale;

10. Identificarea modului de structurare a pietei: clienti actuali, clieni potentiali;

11. Analizeaza preturiie practicate pe piatd pentru domeniul de activitate gi realizeaza
propuneri fundamentate de medificare a preturilor practicate de companie;

12. Se documenteaz¥ continuu despre produsele coferite de concurents si despre modul -
n care pot fiextinse si optimizate serviciile societati; N

13. Intretine relatii cu clientii firmet: analizeazd satisfactia acestora.

Art.24. BIROUL PROIECTE FAZATE/SPRIJIN este condus de un Manager U.I.P. Proiecte
Fazate aflat in subordinea sefului de departament si indeplineste urmatoarele atributji:

A

1. Verificd $i monitorizeazd indeplinirea sarcinilor pentru contractele prevazute n
Contractul de Finantare aferente Managerilor de Contract;

2. Face propuneri pentru programu! anual de achizitii publice pe surse de finantare;

3. Participa la asigurarea documentatiilor de licitafie, a avizelor gi acordurilor necesare
implement&rii contractelor i Ia derularea procedurilor de achizifie a contractelor de
fucrari, achiziti de bunuri i servicii conform QUG nr. 34/2006 cu modificarile si
completarile ulterivare;

4. Monitorizeazi gi contreleaz activitatile specifice managementuiui proiectelor: costur,
analiza si controlul programului, evaluarea performantelor;

5. ldentifica si evitd riscurile care ar pufea afecta negativ desfagurarea proiectului;

8. Asigura interfata dintre personalut subordonat si conducerea U.LP.;
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7.

8.
8
10.

11.

intocmesgte procesele verbaie de instruire calitate-mediu-SSO Tn vederea aducerii la
cunostinta membrilor U.I.P. a procedurilor implementate In cadrul societatii;
Pregateste si transmite rapoarte séptdmanale, lunare si trimestriale:

Asigura raportarea situafiei privind progresui proiectului;

Raspunde de indeplinirea oricarei aite sarcini de serviciu trasate de catre directorul
general alcompaniei $i de céire Seful U..P., in limitele competentei profesionale;
Réaspunde de realizarea Tn termen si de calitate a atributilor si sarcinilor de serviciu.

Art. 25, BIROUL POINM/PODD DIGITALIZARE este condus de un Manager U.I.P. Proiecte

Manager

U.LP. POIM/PODD DIGITALIZARE aflat in subordinea sefului de departament si

indeplineste urmétoarele atributii;

1.

2.
3.

Noo h

o O

11.

Verificd §i monitorizeazd indeplinirea sarcinilor pentru contractele prevazute in
Contractul de Finanjare aferente Managerilor de Contract;

Face propuneri peniru programul anual de achizitii publice pe surse de finantare;
Participa la asigurarea documentatiilor de licitatie, 2 avizelor $i acordurilor necesare
implementérii contractelor gi la derularea procedurilor de achizitie a contractelor de
lucrari, achiziti de bunuri si servicii conform QUG nr. 34/2006 cu modificarile si
completdriie viterioare;

Monitorizeazé si controleaza activitilile specifice managementuiui proiectelor: costuri,
analiza si controlul programului, evaluarea performantelor;

Identifica i evits riscurile care ar putea afecta negativ desfasurarea proiectuiui;
Asigurd interfata dintre personalul subordonat si conducerea U.1.P.;

Intocmeste procesele verbale de instruire calitate-mediu-SSO in vederea aducerii la
cunostinta membrilor U.LP. P.0.S. Mediu a procedurilor implementate in cadrul
companiei; _

Pregateste si transmite rapoarte s&ptdmanale, lunare si trimestriale:

Asiguré raportarea situatie! privind progresul proiectului;

. Réspunde de indeplinirea oricérei aite sarcini de serviciu trasati de catre directorul

general alcompaniei si de catre $eful U.LP. P.O.S. Mediu, Tn limitele competentei
profesionale;
Raspunde de realizarea in termen si de calitate a atributiilor si sarcinilor de serviciu.

Activitatea de Manager Contract:

1,

2.
3.

4.
.
6.
7.

8.

Verificd $i monitorizeaza indeplinirea sarcinilor pentru contractele previzute n
Contractul de Finantare; _

Face propuneri pentru programul anual de achizifii publice pe surse de finantare;
Participa }a asigurarea documentatiilor de licitatie, a avizelor si acordurilor necesare
implementarii contractelor si la derularea procedurilor de achizifie a contractelor de
lucrari, achizifi de bunuri si servicii conform OUG 34/2006 cu modificiriie si
completérile ulterioare,;

Verificd respectarea conditiior de legalitate pentru executarea lucréirilor de
investitii, respectareaspecificatiilor tehnice precum si a clauzelor contractuale;
Verifica respectarea capacitétilor fizice stabilite in coniract;

Participa la receptia iucrarilor finalizate;

Raspunde de indeplinirea oricirei alte sarcini de serviciu trasatd de cétre directorul
general alcompaniei i de catre Seful U.LP., in limitele competentei profesionale:
Raspunde de realizarea in termen si de calitate a atribufilor si sarcinilor de serviciu.

Activitatea de Arhivar;

1.
2.
3.

Organizeaza arhiva U.I.P,;

Intocmeste indicatorul termenelor de pastrare a documentelor;

Gestioneazd arhiva U.1.P., ' .
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Art.26. Personalul Departamentului U.LP. este obligat sa cunoascid si sd aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, precumn si ale figei postului pe
care 1l ocupa.

IV.4. DEPARTAMENT COMERCIAL $1 CONTROL

Art.27. DEPARTAMENTUL COMERCIAL $f CONTROL este organizat si funclioneaza ca
entitate organizationald in subordinea directd a Directorului General, este condus de un sef
departament si are in components Serviciul Clienti, Biroul Urmérire Creante i Biroul Supracontrol.

Art. 28. SERVICIUL CLIENT! este condus de un sef serviciu si Tndeplineste urmatoarele

atribuatii:

1.

Mok WM

~

10.

11

12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

intocmeste si introduce in baza de date a societatii contractele de alimentare cu apa si
canalizare Tn cazul unor noi solicitdri, preludrii unor noi sisteme, precumn si actualizarii
contractelor vechi incheiate;

intocmeste actele aditionale la contractele de alimentare cu apa si canalizare;

Tine evidenta cererilor depuse de utilizatori privind avizele de constructie, bransare /
racordare, in vederea finalizérii contractelor de alimentare cu apé si canalizare;

i[ine permanent funar evidenta contoaretor nou montate in sistem;

nregistreaza si urmareste reclamatiile utilizatorilor;

Introduce in baza de date valorile indecsilor contatate in urma verificarilor efectuate de
catre personalul desemnat;

Rispunde de intocmirea punctului de vedere si expedierea raspunsului la reclamatiile
privind citiri de contoare, facturare, etc. catre utilizatorii care intocmesc o reclamatie pe

probleme de citiri contoare, facturare, etc, in colaborare cu Directia Management

Operational si cu Serviciul Identitate Vizualé i Comunicare;

Pregateste emiterea facturilor;

Introduce in baza de date indecsii ca urmare a citirilor efectuate.Verifica corecfitudinea
indecsilor autocititi de utilizatori;

Verificd periodic informatiile din baza de date client si corelarea acestora cu datele din
teren;

. Genereazé lunar in baza de date facturile cu consumurile de apa si canalizare pe puncte

de lucru, pentru toti utilizatorii, respectand procedura stabilita;

Intocmeste situatji lunare privind Incheierea de nei confracte pentru fiecare localitate din
aria de operare;

ntocmeste si fine evidenta clientilor féra consum, specificand motivele pentru care nu s-
au emis facturi, contractelor nefacturate din regiuni, specificand motivele pentru care
acestea nu au fost facturate;

Informeazé seful ierarhic despre orice aspecte privind consumurile incorecte (dupa
verificarea acestora in teren);

Sesiseazs seful direct despre diferentele de consum inregistrate de contoare, constatate
n urma cererii utilizatorilor de verificare metrologicd a contoarelor de verificare
metrotogica a utilizatorilor,

Respecta toate Insfructiunile de Lucru si Procedurile emise in cadrul societatii;
Cunoaste prevederile stipulate in Regulamentul de Ordine Interioaré (ROI), Codul de
Eticd si Integritate, Regulamentul de Organizare si Funclionare (ROF), Contractul
Colectiv de Munca {(CCM), Contractul individual de muncé (CIM);

Cunoaste si aplicd documentele sistemuiui de management integrat (SMI), respectiv
sistemului de control intern managerial specifice postului,
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18.

20.

21,

22,

23,

24,

25,

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

Indeplineste orice alte atributii stabilite expres: prin lege, ordine ale organelor centrale
ale administratiei de stat, hot&rari ale AGA, decizii ale CA si directorului general, in functie
de necesitatile organizationale in limitele de competent3 ale postului ocupat;

Isi desfégoara activitatea Tn conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala, atét propria persoana cat sl alte persoane care
pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncs:

Utilizeaza corect maginile, aparatura, uneitele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

Utilizeaz& corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, 1l
Inapoiazé sau 1l pune la locul destinat pentru pastrare;

Nu procedeazé la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbifraré a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalafiilor tehnice si cladirilor, si utilizeazi corect aceste dispozitive, dac intra
in atributiile sale;

Comunicd imediat conducatorului locului de munca, angajatorului gifsau lucratorilor
desemnati orice situatie de munca despre care are motive intemeiate s3 o considere un
pericol pentru securitatea gi sanatatea lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemelor
de proteciie;

Aduce la cunostind conducétorului locului de munc3 sif sau angajatorului evenimentele,
accidentele suferite de propria persoani;

Coopereazé cu angajatorul si/ sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii
de muncé si inspectorii sanitari, pentru proteciia sénatatii i securitatii lucritorilor;
Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sif sau cu lucritorii desemnati,
peniru a permite angajatorului s& se asigure ca mediul de munca si conditile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sénatate, in domeniul s&u de activitate:

Isi insuseste si respecta prevederile legistatiei din domeniul securitatii si s&nitétii In
munca $i masurile de aplicare a acestora;

Ofera relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Respecta regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducatoru! locuiui de munca;

Utilizeazé substaniele periculoase, instalafile, utlajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducétorul
societétii;

Nu efectueazé manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

Comunicé, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
aparare Impotriva incendiilor;

Coopereazé cu salariaiii desemnati de conducitorul societatii, dupé caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apdrérii impotriva incendiilor, in
vederea realiz&rii masurilor de apérare Impotriva incendiilor; -

Actioneaza, Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricérul pericol iminent de incendiu;

Acorda ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor aflati in pericol sau in dificultate,
din proprie initiativa ori Ia solicitarea victimei, a reprezentantiior autoritatiior administratiei
publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

Furnizeazd persoanelor abilitate toate datele si informatille de care are cunogtinta,
referitoare ia producerea incendiilor;
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38. Respectd legislatia specifica Tn vigoare, precum si instructiunile de lucru aplicabile
societétii pe teritoriul carei isi desfagsoara activitatea.

39, Respectarea legislatiei specifice de protecfie 2 mediului, de securitate si sanatate in
munca gi situatii de urgenta;

40. Respectarea cerintelor sistemului de management integrat (SMI}, respectiv sistemului de
control intern managetial specifice postuiui;

41. Respectarea prevederilor stipulate in Regulamentul deOrdine interna (RO!), Codul de
Etica si Integritate, Contractul Colectiv de Muncé (CCM), Contractut Individual de Munca
(CiM), precum si cele cu privire la protectia informatilor clasificate/privilegiate.

Art.29. BIROUL URMARIRE CREANTE este condus de un sef birou si se subordoneaz

sefului de departament.

Obiectivul principal al activitatii il reprezinta intocmirea documentatiei pentru abonatii care

depasesc 45 de Zile restante de plata si trimiterea acestora catre Serviciul Avizare si Legalitate in
vederea demararii procedurii de recuperare a sumelor restante.

1.

10.
11,
12.
13.
14,

15.

Monitorizeaza permanent baza de date a Societatii Hidro Prahova S.A, in vederea verificarii
persoanelor care depasesc mai mult de 45 de zile intarziere de plaia si pregateste
documentele (facturile restante, contractul incheiat intre utilizator si Hidro Prahova S.A,,
procesele verbale aferente acestuia) necesare in vederea {ransmiterii lor catre Serviciul
Avizare si Legalitate pentru a putea fi actionate in instanta;

Verifich permanent soldurile clientifor din programul contabil, sesizand sume hcasate si
nestinse in conturile clientilor respectivi,

Verifich Tncasarile facturilor din programele de plaii ale utilizatorilor carora le apar in cont
solduri ca fiind neincasate sau incasari nestinse;

Duce la indeplinire sarcinile de serviciu impuse de seful ierarhic;

Respectd normele de tehnica securitafii muncii, prevenirea gi stingerea incendiilor, protectia
mediului in vederea evitarii producerii accidentelor si prevenirea imbolnavirilor;

Respectd obligatiile ce-i revin conform Contractului Colectiv de Munca, Regulamentuiui de
Ordine Intetioaré si figei postuiui;

Executd si rispunde de orice alte sarcini si lucrari transmise de seful ierarhic superior sau
cuprinse in legislatia referitoare la domeniui de activitate al societi{i definit prin
Regulamentul de Organizare si Functionare si legislatia specific;

Respectd procedurile interne, de sistem si/ sau operationale, instructiunile de lucru si orice
alie documente implementate si in vigoare in cadrul societatii;

Respecta instructiunile verbale i scrise date de gefii ierarhici in limita legalitatii acestora si
raspunde pentru coreclitudinea datelor $i a informatiilor pe care le transmite;

Se preocupd de imbunatafirea permanentd a pregéatirii sale profesionale;

Cunoaste si respecta prevederile legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca
(Legea nr. 319 /7 2006), prevenirea si stingerea incendiilor, protectia mediului in vederea
evitdrii producerii accidentelor si pentru prevenirea imbolnavirilor;

Cunoaste si respectd legisiatia in vigoare, In baza careia 1$i desfagoara activitatea Hidro
Prahova SA;

Cunoaste si duce la indeplinire dispozitiile Hotararii nr. 1269/ 2021 privind Strategia Nationala
Anticoruptie 2021 — 2025,

Cunoaste si respecita prevederile Legii 363/ 2018 privind Prelucrarea Datelor cu Caracter
Personal,

Respecta obligatiile ce-i revin conform Contractutui Colectiv de Munca si Regulamentului de
Ordine Interioara;,
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186,
17.

18.

18.

. 20.

. 21,
. 22,

23.

Cunoagte i respecté toate procedurile de sistem, operationale, instructiunile de lucru,
formularele de lucru specifice activitatii desfagurate si deciziile emise de citre Conducerea
Executiva a Societatii;

Executa si raspunde de orice alte sarcini si lucréri iransmise de seful ierarhic superior sau
cuprinse Tn legislatia referitoare la domeniul siu de activitate, definit prin Reguiamentul de
Organizare i Functionare si Legislatia specifics;

Angajatul va trata strict confidential toate datele cu caracter personal sl informatiile
confidentiale cu privire la societate si tert], la care are acces pe cale directs sau indirecta;
Angajatul se obligd s3 asigure utilizarea, manipularea, arhivarea datelor personale aje
persoanelor vizate, informatiilor confidentiale n conditii de maximé sigurants si sd asigure
protectia acestora in scopul prevenirii furtului, copierii sau dezvaluiri neautorizate ale
acestora si sa respecte toate politicile si m3surile tehnice si organizatorice stabilite de
angajator;

Angajatul va folosi date cu caracter personal, informatifle confidentiale numai tn scopurile
stabilite de angajator. E! nu va proceda la dezviiuirea informatiilor, de tipul celor mai sus
mentionate, decat pentru derularea proceduriler stabilite, in situatia in care existi un temei
legitim sau detine acordul expres, in scris, al angajatoruiui;

Se preocupa de imbunétatirea permanents a pregétirii sale profesionale;

Angajatul raspunde de legalitatea, regularitatea si realitatea informatiilor furnizate in
desfasurarea activitalii profesionale, pe verticald si orizontald, In conformitate cu
Organigrama aprobat# a Hidro Prahova SA;

Pentru nerespectarea sarcinilor, atributiilor si responsabilitétilor cuprinse Tn fisa postului, este
sanctionat disciplinar, administrativ, material, civil sau penal, dup3 caz, potrivit legii.

Art.30. BIROUL SUPRACONTROL este condus de un sef birou si se subordoneaza sefului

de departament avénd urmatoarele atributii:

1.

Scopul activitélii de control il constituie verificarea respectdri normelor juridice si
organizatorice de céatre structurile din cadrul Societétii Hidro Prahova, precum si de citre
toate unitatile aflate In subordinea acesteia, constatarea unor abateri de Ia legalitate si a
unor deficiente sau nereguli si adoptarea unor masuri de inidturare a acestora, la nivelul
Regiunitor/punctelor de lucrufstructurilor controlate, respectand reglementarile interne si
prevederile legale aplicabile;

Activitatea de control urmdreste remedierea deficientelor constatate si eficientizarea
activitatilor desfigurate la niveiul regiunifor Hidro Prahova, inclusiv prin Indrumarea
personzaluiui angajat;

Activitatea de Control realizeaz urmatoarele tipuri de control;

a) Tnurma unor sesizéri, petifii, reclamatii din sfera sa de competent primite numai de
la directorul general, avénd rezolutia scrisa a directoruiui, si repartizate catre seful
departamentului;

b) imediate, dispuse ¢a urgente de catre directorul general, catre seful departamentului;

c) ca urmare a solicitarii scrise a unor structuri sau organe abilitate, avand rezolutia
scrisé a directorului general, catre seful departamentului.

Unde este cazul, propune masuri de corectare a abaterilor de la legalitate si a
disfunctionalitafilor sesizate in activitatea de control, pe care le inainteaza prin actu! final de
control directorului general, pentru aprobare;

Unde este cazul propune mésuri de analizare a atragerii raspunderii disciplinare, dupé caz,
a persoznelor posibil responsabile de ncdlcarea prevederilor legale;

Solicitéd conducétorilor Regiunilor Hidro Prahova sau persoanelor implicate, explicatii,
note de relatii cu privire la aspectele constatate;
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10

11.

12.

13.

14.

15.

18.

17.

Poate solicita puncte de vedere structurilor de specialitate din cadrul Societatii Hidro Prahova
S.A., pentru [&murirea celor constatate, sub toate aspectele;

Colaboreazd cu institutii, organe $i organisme ale statului cu atribugji specifice de contral,
dupa caz, prin corespondenta semnata de directorul general. In cazul In care, in urma
misiunii de inspectie, se constatd existenta unor fapte pentru care exista indicii ca au fost
sivarsite cu incalcarea legii penale, directorul Societatii Hidro Prahova, dupa aprobarea
raportului de control, sesizeazd organele de urmérire penala competente;

Activitatea de Control nu are atributii‘competente legale in efectuarea de anchete specifice
crganelor de control desemnate ale statului, Tn stabilirea prejudiciului si in stabilirea
persoanelor responsabilefvinovate, dar poate redacta un raport de control pentru a emite
posibile recomandari;

Toate structurile organizationale ale societatii vor sprijini Departamentu! Comercial i Control
in orice demers juridic, ca directie/serviciu de specialitate, inclusiv prin constituirea de catre
aceasta, la nivel de Sacietate, prin elaborarea unui act administrativ emis de directorul
general pentru crearea unor comisii de cercetare adminisirativa, in cazul in care
Departamentul Comercial i Control constatd ca exista suspiciuni cu privire la cauzarea unor
prejudicii Societtii Hidro Prahova S.A.. Tn aceste situatii, Departamentul Comercial §i
Control va pune la dispozitia comisiei de cercetare administrativa astfel constituita, Raporiul
de control, extras din raport sau alte documente relevante cu ajutorul cérora aceasts comisie
s3 stabileasca eventualele prejudicii si persoane vinovate, urmate de demersurile legale in
consecinia;

In cazul In care, Th urma misiunilor de control se constatd aspecte care nu intra in sfera sa
de competentd, directorul general procedeaza la redirectionarea acestora catre alfe organe
ale statului, competente in domeniy;

Tn cazul in care, la momentul declansérii controluiui, situstiile/aspectele pentru care se
efectueaza inspectia se aflda n cercetare sau anchetd penald, verificarea excede
competentei Departamentului Comercial si Control, pana la raménerea definitivé a solutiei
stabilitéd de organele de cercetare abilitate;

Ordinul de serviciu cuprinde urmatoarele: temeiul legal, localitatea supusa
verificariifcontrolului, perivada in care se desfagoard contfrolul sau data de declansare a
acesteia, componenia echipei de verificare/control, dupd caz, obligativitatea finaliz&rii
misiunii prin actul final de control;

Crdinul de serviciu este semnat de seful Departamentului Comercial si Control, si de cétre
Directorul General;

Prezentarea persoanelor care fac parte din echipa de control, se face pe baza foli de parcurs,
a ordinului de serviciu si a legitimajiei de serviciu eliberatd de Departamentul Resurse
Umane SSM/SU in conditiile legii sau z actului de identitate;

Pentru solutionarea unor aspecte punciuale cuprinse In petitii, sesizari, reclamatii, solicitarea
unor puncte de vedere sau a aitor documente, acestea pot fi solutionate de catre o singura
persoana angajata in cadrut departamentului sau de mai muite persoane, féra a fi necesara
Tntocmirea ordinului de serviciu. Aceasta decizie se ia de catre seful departamentului, fara a
fi necesara intocmirea unor documente in acest sens, ci doar pe bazé de rezolutie pe lucrare;
Din cadrul echipelor de control pot face parte, ia solicitarea scrisa a Sefului Departamentului
Comercial i Control, specialisti cu experientd profesionala in domeniu din aite structuri ale
Societédtii Hidro Prahova S.A., desemnaii de gefii acestora, caz In care ordinul de serviciu va
fi aprobat in mod obligatoriu de cétre Directorul General. Misiunea de control va asigura
fundamentarea constatérilor si a concluziilor care vor sta la baza stabilirii masurilor ce se
impun;
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18. Pe intrega duratd a controlului, membrii echipei de control au obligatia de a actiona cu
profesionalism, dovedind corectitudine §i obiectivitate in relafiile cu reprezentantii unitatii
verificate si cu celelaite persoane cu eare vin in contact in exercitarea atributiitor de serviciu;

19. Membrii echipei de control actioneazé cal reprezentanti ai Departamentului Comercial Si
Control din cadrul Societétii Hidro Prahova|S.A. si nu in nume propriu.

IV.5. DEPARTAMENT GUVERNANTA CORPORATIVA

Art.31. DEPARTAMENTUL GUVERNANTA CORPORATIVA este organizat si functioneaza
ca entitate organizationald in subordinea direct3 a Directorului General, este condus de un sef
departament si are In components Biroul Sistem de Management Integrat, Birou! Calcul Indicatori

Raportari si Serviciul Balanta Apa.

m Art.32. Departamentul Guvernants Corporativé are urmétoarele obiective:

2.

1 .

Asigurarea managementului proceselor) de guvernanté corporativa care se desfasoard
la nivelul Societatii;
Sprijinirea activitétii Comisiei de monitorizare din cadrul HIDRO PRAHOVA S.A. i
vederea monitorizarii, coordondrii i | indrumarii metodologice a implementarii i
dezvoltérii sistemuiui de control intern managerial la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A.:
imbunatitirea continud a controlului intern managerial prin stabilirea modahtaulor de
determinare a riscurilor potentiale, resp'ectw pentru identificarea, evaluarea, anaiiza gi
monitorizarea acestora, precum si |mplementarea masurilor de contro! in vederea
administrarii eficiente a riscurilor si atingerea obiectivelor specifice/generaie ale HIDRO
PRAHOVA S.A;;

Tntocmirea Registrului Riscurilor si a Planului de masuri gi monitorizarea permanents a
riscurilor;
Sprijinirea activitatii Grupului de lucru pentru prevenirea corupfiei constituit ia niveiul
HIDRO PRAHOVA S.A..

e Art. 33. BIROUL SISTEM DE MANAGEMENT INTEGRAT este condus de un sef birou si
fﬁ? se subordoneaza sefului de departament indeplinind urmétoarele atributii:

Activitatea de Guvernantd Corporativa:

1.

Pune la dispozitia Comitetului de nominalizare si remunerare din cadrul Consiliului de
Adminisiratie, la solicitarea acestuia, documentele si informatiile necesare ndeplinirii
obligatilor comitetului, conform legi;
Monitorizeaza respectarea prevederilor QUG 109/2011 privind transparenta procesului
manageriat;
ntocmeste rapoarte periodice citre Dirlectorul General privind situatia constatatd ca
urmare a monitorizarii mai sus mentionate;

Formuleaza puncte de vedere pentru conducerea Societdti (Consilliu de Administratie,
directori} asupra actiunilor ce trebuie i‘ntreprlnse in conformitate cu prevederile Iegaie
referitoare la guvemanta corporativé, la solicitare.
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Activitatea de Control Intern Managerial:

1.
2.

10.

11,

12.
13.
14,

15.

16.

17.
18.
18.

Asigur3 secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare din cadrul HIDRO PRAHOVA
S.A., cu urmatoarele activitafi:

Asigurd din punct de vedere tehnic gi metodologic, monitorizarea, organizarea si
indrumarea entitatilor organizationale din cadrul Societatii, in realizarea aciunilor privind
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

Stabileste ordinea de zi a sedintelor Comisiei de monitorizare, intocmesgte si transmite
prin e-mail convocatoriti gi materialele ce urmeazé a fi discutate in cadrul gedintelor;
Asistd presedintele sau pe supleantul acestuia in cadrul sedinfelor si redacteaza, in
termen de 3 zile de la data desfasurarii sedinfei, procesele-verbale ale sedintelor gi
hotsrarile Comisiei de monitorizare pe care le transmite tuturor membrilor,

Asigura diseminarea hotéréarilor Comisiei de monitorizare si serveste drept punct de
legaturd in vederea bunei comunicari dintre entitéfile organizationale $i Comisiei;
Elaboreaza proiectul Programului de dezvoltare avand in vedere regulile minimale de
management continute in standardele de control intern managerial aprobate prin Ordinul
Secretarului General al Guvernuiui nr. 800/2018, particularittie organizatorice,
functionale, alte reglementari si condilii specifice;

Elaboreaza, pe baza raportérilor anuale de analizii de management ale sefilor entitatilor
organizationale, o informare cétre Directorul General, aprobata de pregedintele Comisiei
de monitorizare, privind monitorizarea performanielor;

Intocmeste, tinand cont de situatia specificd a HIDRO PRAHOVA S.A., Situatia
centralizatoare privind stadiul implementérii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial, care se transmite entitétilor publice ierarhic superioare;

Stabileste gradul de conformitate a sistemului de control intern managerial cu
standardele de control intern managerial, potrivit prevederilor pet. 1.3 iit. e din Anexa 4
Ja cod a Ordinului nr.600/2018 si elaboreaza Raporiul asupra sistemului de control intern
managerial la data de 31 decembrie a fiecérui an, care se inainteaza spre aprobare
Directorului General,

intocmeste Situatia sinteticd a rezultatelor autoevaluarii, prin centralizarea informatiilor
din Rapoartele Anuale de Analiza de Mangement, semnate si transmise de sefit entitatilor
organizationale;

Elaboreazi raportarile privind stadiul implementarii si dezvoltérii sistemului de control
intern managerial. In acest sens analizeaza si centralizeaza raportérile de la nivelul
entitdtilor organizationale;

Flaboreaza si actualizeaza politici si proceduri in domeniul managementului riscurilor;
Desfisoard activitifi de consiliere si tndrumare metodologicd a structurilor HIDRO
PRAHOVA 8.A. n vederea gestionarii riscurilor;

Monitorizeazd implementarea procesului de management al riscului, in cadrul HIDRO
PRAHOVA S.A;

Contribuie la identificarea i evaluarea riscurilor nou apdrute, la nivel institutional, n
cenditite dezvoltarii activitdtii prin analizarea impactului potenfial al acestora asupra
profitului si indicatorilor de performanta ai Societétii;

Propune sisteme de raportare internd privind riscurile {(existente si potentiale) astfel incat
s& permitd informarea managementului institufiei asupra problemelor si evolutiilor
semnificative care ar putea influenta profilul de risc Ja nivel institutional;

Informeaza Comisia de monitorizare asupra oricdror modificéri ale riscurilor sau asupra
oricdror riscuri nou identificate tn urma reevaludrilor gi analizelor regulate;

Solicitd de la entitatitor organizationale Societatii registrele de riscuri, aprobate de
conducatorul acestora, pe care le centralizeaza;

Elaboreaza/actualizeaza, ori de céte ori se impune acest lucru, dar obligatoriu anual,
Registru! de Riscuri la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A., prin centralizarea riscurilor
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20.

21.

22.

23.

24,

25,
26.
27.
28.

29,

semnificative aferente obiectivelor sifsau  activitatilor identificate de entitatile
crganizationale;

Propune, pe baza Registrului de riscuri de la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A,, profilul de
risc §i limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinfa Comisiei de
monitorizare;

Solicita de la entitafile societatii, fisele de urmarire a riscurilor semnificative si planurile
de masuri pertru riscurile semnificative nregistrate si aprobate de conducatorui
acestora, pe care le centralizeaza;

Solicita de ta entitétile societdtii, documentele doveditoare referitoare ia implementarea
Planului de Masuri pentru riscurile semnificative;

Elaboreaza, pe baza raportirilor anuale ale sefilor entitafilor organizationale, o Informare
cétre Directorul General, aprobats de presedintele Comisiel de monitorizare, privind
gesfégurarea procesului de gestionare a riscurilor:

In baza Fiselor de Urmérire a Riscurilor si Planurilor de Masuri pentru riscurile propuse
spre escaladare, aprobate de sefii entitatilor societatii , intocmeste anual o situalie privind
riscurile propuse spre escaladare $i o prezinti spre aprobare Comisiei de monitorizare;
Informeaza entitstile societtii, cu privire la validarea propunerii de clasare a riscurilor de
catre Comisia de monitorizare:

Monitorizeaza permanent incadrarea in toleranta ia risc;
intocmeste/actualizeaza/modificd ROF al Comisiei de moniforizare;

Péstreaza gi arhiveaza, In conformitate cu prevederile legale, documentatia relevants cu
privire la organizarea si functionarea sistemului de contro! intern managerial al Societatii;
Colaboreazi cu auditorii biroului de audit de la Consiliul Judetean Prahova, la realizarea
misiunii de audit extern si urméreste indeplinirea mésurilor dispuse de acestia,

Strategia Nationald Anticoruptie:

1.

Asiguré activitatea de secretariat a Grupului de lucru pentru prevenirea corupiiei,
constituit la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A. In acest sens desfigoara activitatile
prevézute In Regulamentul de Organizare si Funciionare al Grupului de luerd;
Monitorizeaza respectarea prevederilor iegisiatiei in domeniul Strategiei Nationale
Anticoruptie referitoare la publicarea documentelor si informatiilor pe site-ul HIDRO
PRAHOVA 8.A.. Tn cazul in care constatd o neconformitate sau o nerespectare a acestor
prevederi va solicita entitatii societatii responsabile cu publicarea pe site sau care
transmite firmei sa publice, s& transmita de indata informatiile sau documentele necesare
ublicarii, pentru conformarea cu prevederile legale:
ntocmeste rapoarte periodice cétre Directorul General, privind situafia constatata ca
urmare @ monitorizarii mai sus mentionate;
Organizeaza activitali de consiliere si Indrumare metodologicd la nivelul structuritor
dispuse de Grupul de lucru peniru prevenirea corupiiei in vederea implementarii
Strategiei Nationale Anticoruptie;
Organizeaza sedinfele Grupului de lucru pentru prevenirea coruptiel pentru identificarea,
descrierea si evaluarea riscurilor de coruptie, implementarea masurilor de
prevenire/fcontrol, monitorizarea s$i revizuirea periodicd a riscurilor de coruptie

semnificative,
Centralizeaza riscurile de corupfie semnificative identificate de Grupul de lucru pentru

prevenirea coruptiei; '
Elaboreazd/actualizeaza, ori de cate ori se impune acest lucry, dar obligatoriu anual,

Registrul de Riscuri de Coruptie semnificative la nivelul HIDROQ PRAHOVA S.A., prin
centralizarea riscurilor semnificative aferente obiectivelor sifsau activitatilor identificate

de entitafile societétii;
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10
11.

12.

13.

14.

Propune, pe baza Registrului de riscuri Riscuri de Coruptie de la nivelul HIDRO
PRAHOVA S.A., profilul de risc i limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate
in sedinta Comisiei de monitorizare;

Elaboreazd in colaborare cu structurile societatii fisele de urmérire a riscurilor
semnificative si planurile de masuri pentru riscurile semnificative inregistrate si aprobate
de conducatorul acestora, pe care le centralizeaza;

Solicitéd de la entitétile societatii, documentele doveditoare referitoare la implementarea
Planului de Masuri pentru riscurile de coruptie semnificative;

Elaboreazi Planu! de Integritate la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A., si se ocupa de
aprobarea acestuia, Tn limita competentelor si responsabilitatilor;

Organizeazd activitaii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie conform
masurilor cuprinse in Planul de Integritate, in imita competentelor si responsabilitatilor,
dispuse de Grupul de lucru pentru prevenirea coruptiei;

intocmeste si transmite Grupului de lucru rapoartele de progres pericdice, inclusiv
raportul semestrial de autoevaluare privind utilizarea masurilor de prevenire a coruptiei
de la nivelul serviciuiui;

in activitatea pe care o desfagoard, personalui departamentului este obligat sa respecte
metodologia si procedurile de lucru specifice activitdfi, precum ¢i prevederile
legale/procedurile documentate referitoare la protectia datelor cu caracter personal.

Activitatea de sisteme de management integrat:

1.

2
3.
4

10.

11.

12

13.
14.

Face demersuri pentru desemnarea Responsabilului cu Managementul Integrat |a nivel
HIDRO PRAHOVA 8.A. prin Decizie, de cétre Directorul General;

. Mentine si imbundtajeste Sistemul de Management Integrat din HIDRO PRAHOVA S.A.

si coordoneaza implementarea Sistemului de Management Integrat in Societate;
Elaboreazé/actualizeazd "Manualul SMI* si procedurile de sistem pentru HIDRO
PRAHOVA S.A,;

Elaboreazé/actualizeaza procedurile operationale si instructiunile de lucru specifice
activitatii proprii;

Verificd i avizeazd toate procedurile si instrucliunile elaboratefactualizate in cadrul
Societatil, In vederea validarii,

Codificd si difuzeaza toate procedurile si instruciiunile elaborate/actualizate in cadrul
Societatii;

Tine evidenta tuturor procedurilor elaborate/actualizate in cadrul Societétii;

Cestioneaza si arhiveazd toate exemplarele originale ale procedurile §i instructiuniie
sistemului de management al calitatii/ integrat din HIDRO PRAHOVA S.A. pe suport de
hartie i din refeaua de intranet,

Acorda asistentd la auditurile de supraveghere ale Sistemului de Management Integrat,
n cadrul structurilor certificate;

Intocmeste “Programul/Planu! de audit intern al Sistemului de Management integrat pe
anul in curs, conform procedurii in vigoare;

Efectueaza auditurile interne ale Sistemului de Management integrat, programate sau
auditurile ia cerere.

Intocmeste rapoartele de neconformitate audit, rapoartele de audit intern SMI, cu
recomandarile privind deficientele identificate si concluziile privind funciionarea si
eficienta sistemului de management integrat Tn zona auditat;

Asigurd convocarea si urmarirea desfisurarii pericdice a sedintelor de analizéd ale
Sistemulul de Management Integrat implementat la nivelul HIDRC PRAHOVA S.A.;
Solicitd de la Grupul de lucru pentru prevenirea corupiiei si Comisia de Monitorizare
datele corespunzitoare implementdrii si realizarii obiectivelor din Programul de
Dezvoltare, Planul de Integritate, Registrul de Riscuri semhificative si de coruptie, Planul
de tratare a riscurilor semnificative si de coruptie, Figele de urmarire a riscurilor
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semnificative si de coruptie, In vederea elabordrii Raportului anual de Analizd de
Management la nivelul Societatii.

Art.34. BIROUL CALCUL INDICATORI RAPORTARI este condus de un sef birou Si se
subordoneaza sefului de departament indeplinind urmétoareie atributii:

1.
2,

3.

8.
9.

Solicita structurilor de specialitate datele aferente indepiinirii/neindeplinirii indicatorilor de
performanta stabilitil n vederea formularii explicatiilor corespunzatoare;

Solicita entitafilor organizationale datele necesare Tntocmirii raportului privind evaluarea
periodicd a Indeplinirii indicatorilor de performania calculati;

Elaboreaza raportari anuale privind indeplinirea obiectivelor/indicatorilor de performant
stabiliti in Contractul de delegare a gestiunii serviciului apa-canal nr. 116/09,07.2008;
Monitorizeazd permanent in colaborare cu structurile organizatorice de specialitate
gradui de ndeplinire a indicatorilor stabiliti la nivel de Contract de delegare, prin
instrumente specifice (implicarea structurilor de specialitate din cadrul Hidro Prahova
S.A, etc);

Propune adoptarea masurilor identificate in colaborare cu structurile organizatorice de
specialitate pentru evitarea riscului suspendérii serviciului de alimentare cu apa si de
canalizare;

Elaboreaz&, modificd, emite si Inainteazd spre aprobare Directoruiui General,
instructiunile aferente specificului activititii, asigurand respectarea acestora si o
abordare unitard;

Analizeaza si formuleaza recomandari pentru imbunatétirea procedurii de monitorizare
a indicaterilor de performants;

Colaboreaza cu entitdtile organizationale din cadrul Hidro Prahova S.A. in functie de
sfera de competenta a acestora;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor de lucru specifice acestei activitati.

Art.35. SERVICIUL BALANTA APA este condus de un sef birou si se subordoneaza sefuiui
de departament, indeplinind urmétoarele atributi:

1.

La solicitarea furnizorilor de apd bruté / tratatd, transmite Tn ultimul trimestru al fiecarui
an necesarul de apa aferent anului urmétor - pe trimestre si total an (pentru fiecare
tocalitate din aria de operare) in baza céruia se Intocmesc Contractele de furnizare apé
bruta / tratata;

Asigura comunicarea cu directiile / compartimentele implicate in Tncheierea cu furnizorii
de apa brutad si apa tratatd a contractelor de furnizare servicii de alimentare cu apa
(E.S.Z. Prahova), respectiv & abonamentelor pentru utilizarea serviciilor de captare apé
bruté (A.N. Apelor Romane R.A.), precum si actelor aditionale 'a contractele mentionate;
avizeaza din partea operatorului cantitatile de apa incluse n contracte;

Asigura centralizarea datelor primite [unar din regiuni referitoare la cantitafile de ap3
bruté / tratatd, preluate de furnizori A.N. Apelor Romane R.A./ E.8.Z. Prahova, pentru
fiecare sistem de alimentare cu ap3 st intocmeste documentele Tn baza crora se incheie
procesele verbale si se emit facturile pentru apa livraté;

Transmite lunar Directiei Economice, repartizarea confravalorilor cantitéilor de apa bruta
fratatd, preluate de la furnizori E.S.Z., A.N. Apele Roméane R.A., 8.C. Hidro Jepi S.A,,
Parcul industrial Valeni;

Colaboreaza cu reprezentantii desemnaii din cadrul Direciiei Management Operational
si din teritoriu peniru verificarea metrologicé periodicd a contoarelor / debitmetrelor Tn
baza carora furnizorii realizeaza facturarea lunara a cantitatilor de apa bruta / tratata
livrate;

Aplica viza de certificare pe facturile emise de furnizorii de apa bruta / tratata;
Informeaza conducerea societatii cu privire la nivelul pierderilor de apa inregistrate pe
fiecare localitate din aria de operare;
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

18.

17.

18.

intocmeste documentatiile necesare autorizarii Hidro Prahova S.A. din punct de vedere
al activitatii de montare m.d.m. Tipurile / sortimentele de mijloace de mésurare solicitate
spre autorizare sunt stabilite pentru fiecare regiune / punct de lucru tn parte (dupa caz),
Reprezintd societatea in relatia cu BR.M.L — D.R.M.L Ploiegti pe parcursul derulérii
procedurilor de autorizare si / sau evaluare a activitatii de montare m.d.m. Asigurd
transmiterea modificarilor legislative pe linie de metrologie catre responsabilit tehnici cu
activitatea de metrologie din teritoriu;

Asigura transmiterea In teritoriu a avizului de montator mijloace de masurare emis de
B.R.M.L. — D.R.M.L Ploiesti, precum si a informatiilor referitoare la conditiile de instalare
a tipurilor apometre pentru care operatorul & obtinut avizul;

La solicitarea Directiei Economice intocmeste situatiile cuprinzand date monitorizate la
nivelul compartimentului - necesare fundamentarii Bugetuiui de Venituri i Cheltuieli §i a
preturilor pentru producerea / distribufia apei, respectiv tarifelor pentru canalizare /
epuarare ape uzate;

in baza deciziilor emise de conducerea societatii, participa la calculul indicatoriior de
Performantd realizati la nivelul regiunilor, respectiv pe total Operator Regional - in
colaborare cu reprezentantii compartimentelor care furnizeaza date (Direcfia Economica
si Serviciul Laboratoare, Calitate, Mediu din cadrul societatii),;

Participa, prin furnizarea datelor si documentelor specifice activitafii la ntocmirea
situatiilor diverse solicitate de Consiliul de Administratie, A.D.l, UAT.uri, Consiliul
Judetean, A.R.A, AN.R.S.C,, A.N. Apelor Roméne R.A, etc.

Realizeaza monitorizarea consumurilor de apa brutd / tratata: furnizarea datelor
necesare nchiderii de lund; verificarea / certificarea la piatd a faciurilor emise de
furnizori; repartifia lunard a consumurilor (in unitati fizice si valorice), respectiv
transmiterea catre Direclia Economicd a datelor specifice aclivitdtii, necesare
fundamentarii BVC / rectificarii BVC, etc;

Centralizeaza datele necesare intocmirii lunare / anuale a Bilantului apei la nivelul OR si
pe regiuni/puncte de lucru,

Furnizeazé datele necesare intocmirii Raportut tehnic anual conform prevederilor
Contractului de Delegare a Gestiunii in vederea inaintarii acestuia catre Asociatia de
Dezvoltare Intercomunitara;

Calculeaza indicatori de performanta realizati ai serviciului de alimentare cu apd si
canalizare care intra in categoria tehnic — operationali conform Anexa & la Contractul de
Delegare a Gestiunii Serviciului in vederea inaintarii acestora caire Asociatia de
Dezvoltare Intercomunitara;

Este responsabilul cu activitatea de benchmarking Ia nivelul OR, In aceasta calitate
coordoneazé activitatea de colectare, de [a directiie / departamentele din cadrul
societatii, 2 datelor solicitate de ARA/ Consultant si le incarca in platforma IT creata in
vederea calculuiui indicatorilor de performantd monitorizaii si emiterii de rapoarte.
Participd la seminariile / intalnirile de lucru organizate in cadrul Exercifilor de
benchmarking.

V.6 DEPARTAMENTUL RESURSE UMANE $I SSM/SU

Art.36. Departamentul Resurse Umane si SSM/SU este organizat si functioneazé ca entitate

organizationala in subordinea directa a Directorului General, este condus de un sef department si
se ocupa de toate procesele specifice Managementului Resurselor Umane: proiectare si dezvoltare
organizationald, analiza posturilor si proiectarea fiselor de post, planificarea resurselor umane,
recrutare si selectie, pregatire si dezvoltare profesionald, administrarea resurselor umane,
respectarea cerinielor legale, salarizarea si politica de compensatii si beneficii, evaluarea
performanielor personalului.
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Art.37. SERVICIUL RESURSE UMANE este condus de un sef serviciu aflat in subordinea
sefului de department si are urmatoarele atributii:

1.

2.
3.

10.

1.

12.

13.

14.

18,

18.

17.
18.

Definirea, implementarea si monitorizarea strategiei de resurse umane care sd sustina
strategia de afaceri §i atingerea obiectivelor societatit

Definirea, implementarea si monitorizarea politiciior de resurse umane;

Definirea, implementarea si monitorizarea procedurilor de resurse umane si formularea
explicitd si preciséd a actiunilor care trebuie intreprinse in acord cu politicile adoptate;
Definirea, implementarea si monitorizarea programelor de schimbare majora, astfel incat
societatea s3 se adapteze si s reactioneze strategic la noile cerinte; '
Definirea, implementarea si menitorizarea unui cadru coerent de dezvoltare a resurselor
umane, asigurarea oportunitatilor de fnvéfare, dezvoltare si instruire, menite sa
imbunétateasca performantele individuale, de echipa si organizationale;

Asigurarea consultaniei catre managementul organizafiei in toate problemele de
management al resurselor umane;

Definirea, implementarea §i monitorizarea rapoartelor specifice de resurse umane,
mentinerea acestora Tn scopul de a da suport deciziilor in domeniui managementului
resurselor umane;

Elaborarea Codului Efic si de Integritate, cu respectarea cadrului legal specific, in
vigoare,

Coordonarea proiectelor si initiativelor care au ca obiectiv schimbarea cuiturii
organizationale si implica angajatii si manageril n procesul de management al
schimbarii;

Elaborarea gi punerea in aplicare a planurilor de succesiune, planurilor de cariera pentru
pozitiile cheie §i angajatii companiei;

Elaborarea Regulamentul de Ordine Interioard in colaborare cu Serviciul Avizare §i
Legalitate, propunandu-| spre aprobare Consiliului de Administraie, ulterior luand masuri
pentru cunoasterea acestuia de cétre angajati;

Colaboreaza in procesul de elaborare si revizuire a Regulamentului de Organizare §i
Functionare al companiei, cu Departamentul de Guvernanta Corporativd, propunand
structura;

Reprezentarea companiei in relafia cu ITM, Administratia Financiard gi Directia
Judeteand de Statistica, Tn ceea ce priveste domeniul specific de activitate;

Verificarea respectaril prevederilor Contractului Colectiv de Munca gi ale Regultamentului
Intern si propunere de mésuri In cazul in care se constat abateri;

Asigurd ntocmirea si eliberarea de documente specifice solicitate de salariai/ fosti
salariafi;

Asigurd Incheierea, actualizarea, monitorizarea si incetarea contractelor individuale de
muncé, Tn acord cu legislatia in vigoare,

Asigura operarea Registrului General Electronic al salariatilor;

Asiguré gestionarea dosarelor de personal;

19, Asigura Tntocmirea situatiilor statistice si a rapoartelor specifice;

20.
21.

Asigura previzionarea necesarului disponibiitatii viitoare de resurse umane,
Participa la definirea strategiei si a politicii de recompensare; '

22 Particip la conceperea, aplicarea gi intretinerea sistemului de recompensare, menit sa

imbunititeasca performantele organizationale, de echipd si individuale;
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23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

a7.

38.

39.
40.

41,

42,

43.
44,

45,

46,

Elaboreaza bugetui de salarii si a previziunilor privind recompensarea,

Asiguré criteriile care stau la baza evaludrii sistemului de recompensare;

Elaboreazd si asigurd implementarea procedurii privind cercetarea disciplinara
prealahilg;

Particip la definirea si implementarea normelor de disciplind din organizatie si a
procedurii aplicabile;

Acorda asistent si consiliere societétii, pe parcursul cercetérii disciplinare prealabile;
Efectueaza analiza posturilor si asigurd proiectarea si verificarea figelor de post;
Colecteazd informatii fundamentale de la manageri, despre post, scopul general,
principalele activitdli desfasurate, responsabilitatile pe care le presupune si refatiile cu
alte posturi;

Asigura identificarea posturiler care impun o tratare separata;

Asigurd alegerea factorilor care sa fie folositi in evaluarea posturiior si a ponderii
acestora,;

Elaboreazé, implementeaza si monitorizeaza procedura de pregatire/ perfectionare
profesionala;

Identificd nevoile de instruire prin analizarea cerintelor organizatiei, ale echipei si ale
angajatilor cu privire ia obfinerea de noi cunostinte sau aptitudini, sau la imbunatatirea
competentelor deja existente;

Asigura planificarea programelor de instruire si dezvoitare;

Asigura definirea obiectivelor instruitil i evaluarea activitatilor de instruire;
Coordoneaza activitatea de evaluare a performantelor salariailor , 1a cererea Directorului
General, sau conform prevederilor CCM aplicabil, realizeaza rapoarie privind rezultatele
obtinute;

Elaboreazd si implementezd meodalitatea de analizd a posturitor, acordd suport
managerilor de structuri in vederea intocmirii/ actualizarii figelor de performanta;
Coordoneaza acliunea de evaluare a performanielor safariatilor, inifiatd de Directorul
General al societétii;

Asigura recrutarea i selectia resurselor umane;

Elaboreaza, implementeaza si monitorizeazd procedura privind recrutarea si selectia
resurselor umane;

Verifica definirea cerintelor privind recrutarea si selectia resurselor umane, stabilirea
termenilor si conditiilor contractului de munca;

Asigura evaluari din surse alternative, din interiorul sau exteriorul organizatiei, daca este
cazul;

Asigura elaborarea anuntului si publicarea acestuia privind recrutarea;

Asigura trierea candidaturilor, organizarea interviurilor, testarea, evaluarea candidatilor,
propunerea de angajare, obtinerea referintelor, primirea noilor angajati, documentarea
noilor angajaii (Regulamentul Intern, Contractul Colectiv de Munca, ete.) si introducerea
la locul de muncé;

Asigura desfasurarea cadrului legal pentru negocierea Contractului Colectiv la nivel de
societate si buna functionare a partilor semnatare;

Asigura informarea angajatilor in ceea ce priveste hotdrarile/decizile organelor de
conducere ale societatii, pe segmentul de Resurse Umane;
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pentru:

47.

48,

43,

50.

51.

§2.
53,

54.

586,

56,

Participa, impreuna cu specialistii din celelatle domenii de activitate ale societdtii, la
analiza gradului de rentabilitate al fiecsirui Punct de Lucru si prezintd propunerile de
eficientizare;

Elaboreazd si fundamenteaza nivelul de fonduri de salarii si numéru! de personal si le
supune aprobarii conducerii societatii;

Urmé&reste Tncadrarea anvelopei salariale in fondul de salarii programat si propune
masuri pentru actualizarea in fondul aprobat;

Tine evidenta personaluiui pensionabil si Intocmeste actele necesare salariafilor in
vederea pensiondrii;

Administreaza si gestioneazd documentele necesare privind prezenta personalului la
locul de muncé/telemunca si celelalte drepturi ale angaijatiior;

Atunci cénd este cazul, organizeazs atestarea pe functii a personaluiui;

intocme$te $i prezint& spre aprobare, lunar sau ori de cate ori este nevoie statele de
functii si de personal;

Participé la elaborarea si negocierea Contractului Colectiv de Munca $i la negocierea
Contractelor Individuale de Munca, cu respectarea clauzelor Contractului Colectiv de
Muncg;

Asiguré utilizarea corect a fondului de salarii, pe elemente componente, in conformitate
cu actele normative in vigoare si cu incadrarea In bugetul de venituri si cheltuieli anuat:

Participd la Intocmirea documentatiei tehnico-economic, asigurd interfata i raspunde
de implementarea contractului de prest#ri servicii pentru medicina muncii.

Activitatea securitates si sénatatea In munca si situatii de urgent:

Art.38. Compartiment SSM/SU in muncs functioneaza la nivelu! societétii S.C. "HIDRO
PRAHOVA S A" si are ca obiect principal de activitate asigurarea conditfiior $i masurilor necesare

o A WA

Asigurarea securitatii §i protecfia sanatatii salariatilor;
Prevenirea riscurilor profesionale;
Informarea si instruirea salariatilor in domeniul securitatii si s@natatii n munca si in

domeniul SU;
Asigurarea cadrului organizatoric si a mijioacelor necesare securitatii i sanatdti in

munca;
Supravegherea stérii de s&natate a salariatilor.
Scopul acestui compartiment este acela de a exercita atributii si responsabilitati cu privire

la prevenire si protectie in munca, implementarea de masuri speciale pentru evitarea
riscurilor, evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate, urmérirea adaptarii muncii }a om si
adaptarea lucr&rilor la progresul tehnic, Imbunétatirea conditiilor de munc si furnizarea

de instructiuni lucratorilor.

Atributiile si responsabilititiie Activitate SSM/SU, cu privire la activititile de protectie si
activitétile de prevenire a riscurilor profesionale din S.C. HIDRO PRAHOVA S.A., vor fi exercitate
numai de catre salarlatii desemnati prin decizie de cétre Directorul General.

Pentru realizarea atributiilor si responsabiiitatiior, Serviciul Securitatea sl Sdnatatea n
Munca colaboreazé cu toate compartimentele functionale si operationale ale societatii si cu
Inspectoratui Teritorial de Munca.
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Activitatea de SSM/SU, are ca principale obiective:

1.
2.

Prevenirea riscurilor profesionale si de protectie a lucratorilor;
Prevenirea si protectia pentru situatii de urgenta.

Art,39. Activitati de prevenire a riscurilor profesionale si de proteclie a s&natatii salariatilor

1.
2.

10.

11.

12.

13,

14.

Asigurd organizarea, planificarea si coordonarea acfiunilor, programelor si mijloacelor
necesare activitétii de prevenire gi protectie Tn societate;

Asigurd prin salariatii desemnati si instruili corespunzétor, desfasurarea activitajilor si
realizarea masurilor de prevenire 5: protectie la nivelul societatii;

Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemuiui de munca, respectiv executant, sarcind de muncé, mijloace de muncé /
echipamente de munca si mediul de muncé pe locuri de munca / posturi de lucruy;
Asiguré elaborarea gi actualizarea Planului de prevenire si protectie, compus din masuri
tehnice, organizatorice, sanitare si de altd naturd, bazat pe identificarea i evaluarea
riscurilor pe locuri i sectoare de muncé §i il supune aprobérii Directorului General, n
vederea implementarii in societate;

Asigurd implementarea i controleaza cunoagterea $i apilcarea in societate, de catre totl
salariatii a mésurilor previzute in Planul de prevenire a riscurilor de accidente §i
imbolnaviri profesionale si de protectie a sanatatii lucratorilor,;

Asigura elaborarea instructiunitor Tn spiritul Legii Securitatii $i Sanatatii in Munca, pentru
cunoasterea si aplicarea reglementérilor in domeniu, cu privire la prevenire §i protectie,
tinand seama de particularitatile activitatilor, salariafilor si ale locurilor de munca aflate In
responsabilitatea S.C. HIDRO PRAHOVA S.A. §i furnizarea acestor instructiuni
salariatiilor din societate,

Urmareste sistematic, respectarea legalitatii cu privire la securitatea gi sanatatea n
muncé, respectarea instructiunilor si normelor stabilite la nivelul unit&ii, prin actiuni de
instruire gi verificare a salariatiilor societaii;

Asigurd prin fisa postului, pentru personalul desemnat, atribuiile, competentele,
responsabilitiiile gi mijloacele adecvate cu privire la activititile de prevenire si protectie
care i revine corespunzétor funciiei exercitate gi zonel / sectoarelor de activitate afiate
in responsabiiitate;

Urméreste in toate sectoarele de activitate ale societatii, sa se adopte inca din faza de
proiectare constructivd, tehnologicd si execufie a produselor i echipamentelor de
muncé, solutii conforme prevederilor legale Tn vigoare privind securitatea gi sanatatea n
munca, prin a caror aplicare s3 fie eliminate / diminuate riscurile de accidentare si de
imbolnavire profesionald a salariatilor ;

Asigurd documentarea si obtinerea autorizafiei de funcfionare din punct de vedere al
securitatii si sanatatii Tn muncd Tnainte de inceperea oricarei aclivitéti, conform
prevederilor jegale;

Stabilegte masuri organizatorice pentru asigurarea de documente gi materiale necesare
informarii si instruirii lucrétorilor, cum ar fi: norme de protectia muncii gi a sanatatii, afige,
pliante, diafilme, etc. cu privire [a securitatea In munca;

Asigura informarea / instruirea fiecirei persoane, anterior angajarii 'n munca, asupra
riscurilor la care aceasta este expusé la locul de munca oferit / solicitat, precum gi asupra
masurilor de prevenire i protectie necesare,;

Stabileste masuri / instruciiuni pentru autorizarea exercitdrii meseriilor $i profesiiior /
ocupatiilor previzute de legislatia specificZ si cerintele de realizare a produsului si
urméreste realizarea cerintelor de asigurare a securitatii i sanatatii in munca;

Asigura cadrul organizatoric pentru identificarea, evidenta si supravegherea zonelor de
muncd cu risc ridicat si specific, cu privire la accesul salariatilor si respectarea
instructiunitor in procesul muncii;
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15. Controleazé functionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de
protectie gi securitate, a aparaturii de méasurd si control, a dispozitivelor, precum si a
instalafiilor de captare, retinere si neutralizare a substantelor nocive degajate in
desfisurarea proceselor tehnologice;

16. Urmaregte angajarea persoanelor care, numai in urma examenului medical gi, dupé caz,
a testarii psihologice a aptitudinitor, corespund sarcinilor de muncé pe care urmeaza s
le execute i s& se asigure controlul medical periodic i, dupa caz, controlul psihologic,
ulterior angajarii.

17. Urméresgte asigurarea / achizitionarea echipamentelor de munca si echipamentalor
individuale de protectie, farad pericol pentru securitates si sénatatea salariatilor;

18. Asigurd evidenta documentelor specifice, pe care le prezintd inspectorilor de muncs in
timpul controlului sau al efectudrii cercetériior evenimentelor;

19. Asiguré realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca cu pritejul actiunilor de
control si al cercetarii evenimentelor,;

20. Stabileste responsabilititile personalului desemnat pentru participarea la efectuarea
controlului / cercetarea evenimentelor solicitate de inspectorii de munca;

21. Asigura conditiile legale si organizatorice, de a nu se modifica starea de fapt rezultats
din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afard de cazurile in care mentinerea
acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viafa accidentatilor si a altor
persoane;

22, Urmareste purtarea echipameniului individual de protectie de cétre lucratori (a locul de
munca, precum sgi acordarea / inlocuirea acestuia Tn cazul degradarii sau al pierderii
calitatilor de protectie, conform normativeior legale;

23. Urméregte acordarea alimentafiei de proteciie, pentru persoanele care lucreazd in
condifii de munca ce impun acest lucru gi care s-a stabilit prin Contractul Colectiv de
Munca (C.C.M.) si/ sau Contractul Individuai de Munca;

24, Urméreste acordarea materiaieior igienico — sanitare, pe categorii i pe locuri de munca,
care s-au stabilit prin C.C.M. si/ sau Contractul Individual de Munca;

25. Asigurd masurile corespunzitoare, astfel incat salarialii $i sau reprezentantii / gefii
acesiora sé primeascd, in conformitate cu prevederile legale, toate informatiile necesare
privind riscurile de accidentare sau fmbolndvire profesionald, actiunile pentru prevenire
si protectie la nivelul fiecdrui post de lucru din sfera de responsabilitate a S.C. HIDRO
PRAHOVA S.A;

26. Urmareste ca fiecare lucrdtor s& primeascd conform legii, o instruire suficienta si
adecvatd in domeniul securitatii $i s&natalii lm munca, specifice locuiui de munca gi
postului sau: la angajare, la schimbarea locului de muncé sau ia transfer, la introducersa
unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale celui existent, la introducerea
oricgrei tehnologii sau proceduri de lucry, [a executarea unor jucrari speciale;

27. Urméreste asigurarea supravegherii sanatatii lucratorilor In functie de riscurile privind
securitatea §i sé@nétatea n muncd potrivit reglementariior legale, prin medicul de
medicind a muncii si perscnalul medical definit la nivelul unitati;

28. Asigur3 evidenta i comunicarea evenimentelor potrivit legii, la Inspectoratul Teritorial de
Muncd, autoritétii de sanatate publica teritoriald, asiguratorului i, dupé caz, organelor
de urmarire penaia;

28, Urméregte amenajarea, potrivit legii, a locurilor de muncé pentru grupurile de personal
sensibile la riscuri;

30C. Asigura secretariatul Comitetului de Securitate gi Sanatate in Munca din societate;

31. Asigurd informarea Directorului General si a Comitetului de Securitate gi Sanatate in
Munca asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de munca
si propunerilor de mésuri de prevenire si protectie, pentru imbunatatirea condiillor de

securitate si sénatate in munca;
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32.

Asigura, prin fisa postului atribufii, competente si responsabilitéti pentru tot personalul
serviciului, cu privire la activitdtile desfasurate pentru prevenirea pentru SU,

Art.40. Activitdti de prevenire si protectie pentru situatii de urgenta:

Organizeaz $i rAspunde de ansamblul activitatitor cu privire [a identificarea i monitorizarea
surselor de risc, analizarea situatiilor, elaborarea programelor $i planurilor de actiune,
implementarea acesfora in societate, pentru prevenirea si stingerea incendiilor, diminuarea
pagubelor si eliminarea cauzelor, in care scop;

1.

o

® N o

10.

11.

12,

Asigura desfasurarea activitétilor de colectare, prelucrare, analiza a datelor, normelor
specifice, informarea i instruirea personalului societdtii privind cunoagterea si
respectarea regulilor si a masurilor de apérare impotriva incendiilor,;

Asigura verificarea modului de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice, dispozitiiior
si masurilor stabilite care privesc apérarea impotriva incendiiior, la toate locurile de
muncé din societate;

Asigur& prin mijloacele proprii din dotare si, dupd caz, in cooperare cu serviciile de
urgenta extemne, interventia pentru stingerea incendiiler, salvarea, acordarea primului
ajutor gi protectia persoanelor , a animalelor si a bunurilor periclitate de dezastre incendit
sau in alte situati de urgents;

Exercitd dreptul legal sa solicite de la persoanele fizice ale societatii, date, informatii si
documente necesare indeplinirii atributiilor legale privind apararea impotriva incendiilor;
Stabileste Planul de interventie, programe de lucru si masuri pentru prevenirea si
stingerea incendiilor, il supune aprobarii Directoruiui General si Inspectoratutui General
pentru Situatii de Urgenta Teritorial;

Urméreste certificarea personalului de supraveghere si interventie pentru activitatile de
prevenire gi stingere a incendillor la nivel de societate,

Asigura intocmirea tematicii pentru instruirea salariatilor societafi in domeniul situatiilor
de urgenta;masuri de protectie in caz de dezastre,

Asiguré instruirea gi pregatirea personalului societatii cu privire la prevenirea si stingerea
incendiilor,;

Urmaregte mentinerea in stare de functionare a mijloacelor logistice, tehnice gi auto
proprii, destinate prevenirii i stingerii incendiilor;

Asigurd condifile necesare efectudrii controalelor de catre specialigtii Inspectoratului
Judetean pentru situatii de urgenta;

Asigura controlul in subunitétite de productie, cladirile administrative, a starii tehnice si
perioada de expirare a mijloacelor de primé interventie si a instalatiilor automate pentru
stingerea incendiilor;

Asigura instruirea personalului nou angajat in domeniul situatiilor de urgenta.

V.7 SERVICIUL AVIZARE $1 LEGALITATE

Art.41, Structurd organizationald de specialitate afiatd in subordinea Directorului General,
condusa de un Sef Serviciu avand in subordine Biroul Avizare si Biroul Recuperari Creante.

Art.42. Scopul structurii organizationale:

1.

Asigurarea reprezentdrii juridice a HIDRO PRAHOVA S.A. in fata instanielor
judecatoresti, in cadrul litigiilor cu terte persoane fizice si juridice, in fata autoritétilor si
institutiilor, precum si altor persoane fizice si juridice, h scopul apararii intereselor HIDRO
PRAHOVA S.A, dacd nu sunt date in competenta altor structuri functionale prin
prezentul Reguliament de Organizare si Functionare;
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Asigurarea si, dupd caz, verificarea respectarii normelor de tehnicd legislativd in
elaborarea proiectelor de acte normative din domeniul de activitate al HIDRO PRAHOVA
S.A., ™n scopul transmiteri acestora pentru promovarea pe circuitu! de avizare.
Asigurarea consultantei si asistentei juridice compartimentelor functionale ale HIDRO
PRAHOVA 8.A., inclusiv prin avizarea actelor cu caracter juridic;

Asigurarea aplicérii §i respectrii vizelor acordate si punctelor de vedere elaborate,
pentru formarea bunelor practici in materie de management juridic la nivel general ™n
cadrul HIDRO PRAHQVA 8.A., si propunerea de masuri pentru implementarea acestora
ta niveiul structurilor omoloage din teritoriu.

Verificarea conditiilor de legalitate Ad validitatem si Ad probaticnem in cadrul procestlui
de avizare juridica a Contractelor / Acordurilor cadru / actelor aditionale si a altor tipuri
de Contracte gi Conventii la care HIDRO PRAHOVA S.A. este parte.

Art.43. BIROUL AVIZARE este condus de un sef de birou aflat in subordinea sefului de
serviciu gi indeplineste urmatoarele atributii:

1.

Acordarea consultantei, reaiizarea asistentei, formularea de opinii juridice, precum $i
reprezentarea drepturilor si intereselor legitime ale HIDRO PRAHOVA S.A. inaintea
instantelor judecétoresti, a autaritétiior si institutiilor competente in cauzele fitigioase in
care aceasta este parte sau n legdtura cu acestea, care nu sunt de competenta altor

~structuri funcfionale sau care nu sunt realizate de prestatori de servicii juridice contractate

de HIDRO PRAHOVA S A.;

Reprezentarea intereselor HIDRO PRAHOVA 8 A. in raporturile cu persoanele fizice i
juridice {din interiorul si extericrul unitatii), pe baza delegatie / imputernicirii;
Redactarea cererilor de chemare in judecats, de exercitare a céilor de atac, precum sia
oricédror cereri si acte procedurale si sustinerea acestora in fata instantelor judecétoresti,
Tn cadrut litigiilor cu terte persoane fizice si juridice in care HIDRO PRAHOVA S.A. este
parte, in vederea formulérii aparérilor procesuale si de fond adecvate pentru apararea
drepturilor si intereselor legitime ale HIDRO PRAHOVA S A., dac3 aceste operatiuni nu
sunt date In competenta altor structuri functionale prin prezentul Regulament de
Organizare si Funcfionare sau care nu sunt realizate de prestatori de servicii juridice
contractate de HIDRO PRAHOVA S.A.;

Raportarea periodica, potrivit procedurilor specifice, insd cel putin anual, a situatiei
litigiilor in care este parte HIDRO PRAHOVA S.A.conform criteriilor prevéizute fn

. procedurile operationale sau de proces;
* Comunicarea cétre directiile de specialitate a hotérarilor definitive si‘sau executorii ale

instantelor judec&toresti pantru ducerea lor la indeplinire, conform competenteior;
Prezentarea Directorului General, spre aprobare, a propunerilor de sesizare a organelor,
autoritaéfilor si institutilor competente sau a instantelor de judecatd cu privire Ia
deficieniele rezultate din desfasurarea activitatii, pe baza actelor detinute la nivelul
serviciului, a celor furnizate de alte structuri functionale, inclusiv cele de control intern,
precum si a celor furnizate de entitétile abilitate spre competentd, indeplinire, respectiv
pentru luarea masurilor de inléturare a consecintelor incalcarii legii, In scopul asigurarii
legalitafii si a ordinii de drept;

l.uarea masurilor procedurale pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv s
predarea acestora la arhiva.

Sprijinirea activitatii structurilor din cadrul HHDRO PRAHOVA S.A. prin elaborarea de
puncte de vedere, note, informari de specialitate Th domeniul legislativ;

Participarea, impreund cu reprezentantii institutiei sub autoritatea céreia se afid HIDRO
PRAHOVA S.A., precum si al altor institutii avizatoare, la verificarea, avizarea si
transmiterea pentru promovare pe circuitul de avizare a proiectelor de acte normative cu
incidenta asupra activitétii HIDRO PRAHOVA S.A,;
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10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

17.
18.

19.

20.
21,

Emiterea punctelor de vedere care contin, dupd caz, observatile din partea HIDRO
PRAHOVA S.A. si, respectiv, a opinillor juridice cu privire Ja observafii formuiate de
institutiile avizatoare asupra proiectelor de acte normative in diverse etape ale procedurii
de avizare,

Avizarea legald cu privire la aspectele juridice referitoare la incheierea, modificarea,
executarea, suspendarea i Incetarea contractelor in care HIDRO PRAHOVA S.A. este
parte;

Acordarea vizei pentru legalitate in privinta actelor juridice cu efect patrimonial,
administrativ, penal sau a altor acte juridice, 2 documentelor de fundamentare/ justificare
privind alegerea procedurilor de achizitie publica (daca este cazul, conform legii), a
modelelor de contracte/ acte aditionale, a contractelor/ actelor aditionale supuse
procedurii de perfectare, prezentate spre avizare,

Elaborarea, la solicitarea compartimentelor functionale, a punctelor de vedere juridice
privind legislatia in vigoare, prin care este reglementat obiectul de activitate al HIDRO
PRAHOVA S.A. si prezentarea acestora conducerii, in vederea Imbunatatirii si
sistematizarit legislatiei specifice;

Avizarea legalitatii incheierii, modificarii, suspendarii $i incetdrii contractului individual de
munc si a actelor adifionale la contractele individuale de munca. :
Avizarea din punct de vedere legal a documentelor care se supun avizérii de acest tip,
conform legii sau reglementérilor si procedurilor interne, precum si acordarea de
consultantd juridica, prin opinii consultative, la solicitarea compartimentelor functionale
ale HIDRO PRAHOVA S.A., daca aceste operatiuni nu sunt date in competenta aitor
structuri functionale prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare sau care
nu sunt realizate de prestatori de servicii juridice contractate de HIDRO PRAHOVA S.A;
Participarea in comisiile de cercetare disciplinaré si in componenta attor comisii, conform
Deciziei/ Dispozitiei Directorului General;

Participarea la diferite sedinte, conform Deciziei / Dispozitiei Directorului General;
Asigurarea armonizérii prevederilor reglementarilor legislative nafionale in domeniul de
activitate al HHIDRO PRAHOVA S.A.

Participarea in grupuri de lueru, prin cooptare de specialisti din cadrul HIDRO PRAHOVA
S.A., precum si din alte institulii de specialitale Tn procesul de transpunere a
documentelor europene relevante privind reglementarile tehnice / economice / juridice
din domeniul de activitate al HIDRO PRAHOVA S.A.

Asigura si este responsabil de péastrarea confidentialitati documentelor considerate
confidentiale conform legislatiei In vigoare si Regulamentului de Ordine Interioara.
Aplica si respects toate documentele sistemului de management integrat (procedurile de
sister / operationale / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces, eic.} elaborate
si implementate la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A., in conformitate cu standardele ISO
9001:2015, 180:14001/2015,

Art.44. BIROUL RECUPERARI CREANTE este condus de un sef de birou aflat in
subordinea sefului de serviciu §i indeplineste urmatoarele atributii:

1.

Se preocupi de obtinerea titiurilor executorii rezultate in urma pronuntrii uncr hotaréari
judecatoresti luand masurile necesare pentru realizarea executérii silite a drepturilor de
creantd, urmarind executarea silité a acestora;

Procedeaza la legalizarea hotérarilor judecatoresti in care societatea are calitatea de
creditor;

Elaboreaza si redacteaza cereri de executare silita, cu respectarea termenelor impuse
de lege; transmite dosarul citre executorul judecstoresc si inregistreaza cererea de
executare;

Elaboreaza si redacteazd cereri de validarea popriril, revizuiri, somatii, referate, etc.;
Asistd executorul judecatoresc in cursul procedurilor de executare;
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10.
1.

12.

13,

Redacteaza intampinarile si celelalte acte de proceduré, reprezintd societatea in fata
instantei, in cazul contestatiilor la executare (inclusiv céile de atac) si a celorlalte dosare
care privesc procedura de executare silita si exercitarea céilor de atac, atunci cand
acestea sunt necesare;

Redacteaza cererile de deschidere a procedurii insolventei, intocmeste declaratiile de
creantd In baza notificarii primite in termen din partea practicianului fn insolvenis,
cererile de interventie In cazul debitorilor in privinta cérora este incidentd procedura
insolventei, precum si a tuturor celorlalte documente necesare pentru buna desfasurare
a acestei proceduri si exercitarea tuturor actiunilor si demersurilor necesare sau
oportune in vederea recuperarii creantelor,;

Depune |a organele competente actele sus mentionate, necesare pentru dovedirea si
sustinerea intereselor Societatii;

Urméreste stadiul de solufionare a tuturor dosarelor in care Societatea este parte, aflate
in gestionarea Biroului;

Urmareste publicatiile Monitoruiui Oficial;

Claseaza decumentele si dosarele aflate in gestiune, la nivelul entitétii organizationale,
in vederea trimiterii lor la arhiva,

Asiguré si este responsabil de péstrarea confidentialititi documentelor considerate
confidentiale conform legislatiei in vigoare si Reguiamentului de Ordine Intetioara;
Aplica si respecté toate documentele sistemuiui de management integrat (procedurile
de sistem / operationale / instructiuni de ifucru, politica, diagrama de proces, efc.)
elaborate si implementate la nivelul HIDRC PRAHOVA S.A., in conformitate cu
standardele 1ISO 2001:2015, 1SO:14001/20185.

Art.45, Activitatea de Secretar AGA, CA

1.

Asigura legétura functionald tre Consiliul de Administratie (C.A.) si conducerea
executiva a societatii, indeplinind atributiile prevézute in Regulamentul de Organizare si
Functionare al Consiliului de Administratie.

Centralizeazé rapoartele de activitate intocmite, in urma sedinfelor, de citre Comitetele
consecutive constituite la nivelul Consiliului de Administratie.

Gestioneaza activitéfile privind gedintele de Consiliu de Administratie n conformitate cu
prevederile legale, cu Regulamentul de Organizare si Functionare al acestuia si cu
reglementarilor interne aplicabile (activitatile privind convocarea, pregatirea, organizarea

"¢l desfasurarea sedintelor, centralizarea propunerilor din partea entitéfilor — referate,
“intormari, sinteze, etc. — si intocmirea ordinii de zi a sedinfelor, in vederea aprobaérii de

catre Presedintele Consilivivi de Administratie, precum si verficarea si evidenta
documentelor inaintate, transmiterea ordinii de zi si a materialelor de sedintd catre
administratori, redactarea deciziilor Consiliului de Administratie, trasmiterea deciziilor/
extraselor din decizii cétre persoanele responsabile cu indeplinirea acestora, arhivarea
materialelor de sedintd).

Monitorizeazd punerea Th aplicare a deciziilor Consiliului de Administratie de catre
entitétile responsabile si Tncadrarea in termenele stabilite, informeazd periodic
Presedintele Consiliului de Administratie si Directorul General asupra situatiei
implementérii acestora si intocmeste cétre Consiliului de Administratie un raport lunar
asupra modului de aducere la indeplinire / stadiului indeplinirii masurilor dispuse prin
decizille Consiliului de Administrafie.

Gestioneazd activititile privind pregédtirea, organizarea i desfagurarea sedintelor
Adunérii Generale a Actiunilor, in conformitate cu prevederile legale si reglementarifor
inteme incidente {(centralizarea meterialelor pentru adunarea generald, intocmirea si
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10.

11.

12.

13.

14.

trasmiterea draft-ului convocatorului Consiliviui de Administratie cuprinzand ordinea de
Zi in vederea aprobérii de catre Consiliul de Administratie, pregétirea mapelor de sedinia,
asigurarea secretariatului tehnic al Adunérii Generale, redactarea hotérarilor Consiliului
de Administratie, intocmirea proceselor verbale, scrierea acestora in registrul de procese
verbale de sedin{3, transmiterea acestora membrilor, arhivarea materialelor de sedinta).
intocmeste si transmite raportari catre autoritatea tutelard, la solicitarea expresa a
acesteia tindnd cont de prevederile legale (ordinea de zi a acestora, materiale de
sedintd, procesele verbale de sedinta, hotrarile Adungrii Generale a Actiunilor/deciziile
Consiliului de Administratie), din dispozitia conducerii societatii.

Verificd publicarea pe site-ul societétii convocatoarele Adundrii Generale a Actiunilor,
hotararile Adunarii Generale a Actiunilor, materiale de sedinta pentru Adunarii Generale
a Actiunilor {situatiite financiare anuale, bugetul de venituri si cheltuieli, etc.), C.V.-uri
administratori, Actut Constitutiv, Regulamentul de Organizare i Functionare al
Consiliului de Administratie, structura actionariatului actualizata la diferite date de
referinta.

Intoecmeste formalitati necesare depunerii si ihregistrarii la Oficiul Registrului Comer{ului,
a hotararilor Adunérii Generale a Actiunilor sau, dupa caz, a decizillor Consiliuui de
Administratie care se referd la numirea / revocarea administratorilor, numirea
presedintefui Consiliului de Admistratie sau a Directorului General al societatii, precum
§i n vederea publicarii acestora in Monitoru! Oficial ai Romaniei.

Inregistreaz la Oficiul Registrului Comerfului Actul Constitutiv actualizat al societatii, ale
carui prevederi se modifici/completeazd conform cerintelor legale, precum si cele
referitoare la modificdrle produse in componenta Consiliului de Administratie,
numirea/radierea auditorului financiar, infiintarea/desfinfarea unor puncte de lucru/sedii
secundare, introducerea / eliminarea unor obiective secundare de activitate, in baza
hotérarii Adunérii Generale a Actiunilor/decizia Consiliului de Administratie, dupa caz, in
derularea formalitailor in relatia cu Registrul Comertuiui (depunere / ridicare acte).
Inregistreazé la Oficiul Registrului Comertului, in baza solicitarii unor entitati din cadrul
societatii si a documentelor justificative transmise de acestea, mentiuni ce {in direct de
hotararea Adunarii Generale a Actionarilor si de modificarea pe fond a Actului Constitutiv
si care se referd la prelungirea valabilitétii punctelor de lucru, autorizarea unor noi
activitdti Th cadrul unor puncte de lucru prevzute in Actul Constitutiv,
infiintarea/desfiinfarea unor puncte de lucru, conform prevederilor legale, in derularea
formalitatilor in relatia cu Registrul Comer{ului (depunere / ridicare acte).

intocmeste situatii, raportari, sinteze, statistici, informéri, fige, la solicitarea unor entitat]
interne.

Asigurd modificarea si completarea Regulamentului de Qrganizare si Functionare al
Consiliuiui de Administratie, adaptat necesitatilor organizatorice si a prevederile legale.
Pastreazé céte un exemplar original din contractele de mandat pentru administratorii
societatii si actele aditionale ia acestea.

Pastreazd céte un exemplar original din contractele de mandat.

46|Page



V.8 DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL.

Art.46. Structurd organizatoricd de specialitate se subordoneazs Directorului General,
conduséd de un director avénd in componentd Departament Retele, Serviciul intretinere si
Mentenanta Retele, Serviciul Mentenanta Stafii de Tratare si Epurare, Biroul SCADA, Biroul Detectie
Pierderi, Dispecerat Central/Call Center, Serviciul Gestiune, Departament Management Active,
Gestiune Tehnologica si Investitfi, Biroul Bunuri Retur, Biroul Mecano Energetic, Biroul Monitorizare
Investitii Proprii.

Alributii specifice directorului:

1.

Organizeaza, conduce si coordoneaza activitatea serviciilor / compartimentelor aflate in
cadrul directiei si réspunde pentru legalitatea informatilor furnizate care privesc
domeniile specifice monitorizate; '

Asigura furnizarea permanenta, continua si constanté a serviciilor publice de alimentare
cu apd si canalizare catre utilizatori; raspunde de furnizarea serviciilor conform
prevederilor caietului de sarcini - in conditii de calitate si eficient;

- Asigurd executarea lucrdrilor necesare pentru furnizarea, adaptarea si extinderea

- serviciilor, cu respectarea prevederilor obligatiilor ce-i revin privind lucrérile din Contractul
* de Delegare a Gestiunii gi stabileste propunerile de programe anuale - reparatii, dotari si

Investitii;

Colaboreaza cu responsabilii de regiuni in vederea asigurarii indeplinirii indicatoritor de
performanta prevazuti in anexd a Contractul de Delegare a Gestiunii;

Coordoneazi activitatea privind prospectarea pietei; urméreste si controleazé modul in
care se deruleaza colaborarea cu partenerii de afaceri si asiguré respectarea discipline
contraciuale;

Coniucreaza cu celelalte compartimente pentru realizarea sarcinilor ce revin Directiei
Management Operational, conform strategiei, bugetului de venituri si cheltuieli si
programului anual de activitati;

Urmareste stabilirea cauzalitatii aparitiei defectiunilor, pierderilor din retelele de apé,
evalueaza si propune metode de optimizare sau soluti pentru imbunatétirea
performantelor sistemelor de alimentare cu ap4;

Acceseaza informatiile incércate pe platforma Dispecerat (raportare avarii, incidente,

defectiuni), verificd perscanele implicate in activitatea de raportare si remediere
~ incidente/avarii, monitorizeazd permanent situatia incidentelor raportate pe platforma

10.

11.

12.

Dispecerat. Se deplaseaza in teren pentru constatarea incidentelor deosebite raportate
si propune un plan de actiune in vederea reludrii furizarli / prestarii serviciilor la parametrii;
informeaza Directorul General cu privire la producerea de avarii la nivelul sistemului de
alimentare cu apd si canalizare/evacuare ape uzate — conform dateior disponibile
inregistrate n Dispecerat;

Informeaza operativ Directorul General asupra problemeler importante care apar in
activitatea sa si propune masuri in vederea imbunatatirii activitalii de exploatare a
sistemelor de apéd si canalizare operate.

intocmeste rapoarte / bilanfuri cu privire la sistemele de alimentare cu apa - pe DMA-uri,
in baza datelor inregistrate de m.d.m montate si a altor parametrii monitorizaii la nivelu
retelei;

St'abilegte si propune modalitati de crestere a performantelor tehnice ale instalatiilor din
exploatare si intretinere, ia toate masurile care se impun pentru limitarea producerii
defectiunilor, avariilor si implicit a pierderilor de apa.
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13.

14.

18.

18.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

Face parte din Comisia Tehnic& de Avizare a documentatiilor tehnice primite din regiuni
n vederea emiterii avizelor speciale de amplasament (locuinte / spatii comerciale; refele
electrice / telefonie, conducte gaze) si a avizelor de bransament / racord pentru fiecare
localitate din aria de operare — conform Deciziei Directorului General ;

Asigurd, prin personal autorizat din cadrui Directiei sau in colaborare cu proiectanti de
specialifate intocmirea documentatiilor tehnice in vederea obfinerii avizelor, acordurilor /
autorizatilor necesare execufiei lucrarilor cuprinse in Planul anual de investitii cu
finantare din surse proprii si Fond 11D, aprobat.

Colaboreaza cu persoanele implicate in activitatea de GIS (sediu / puncte de lucru)
pentru dezvoltarea bazei de date prin colectarea, prelucrarea si organizarea datelor /
informatiilor dispenibile in cadrul activitatii desfagurate cu privire la sisiemele de
alimentare cu apa si canalizare;

Stabileste impreuna cu persoana responsabila obiectivele pe termen scurt, mediu si lung;
intocmeste raportari periodice privind stadiul realizarit obiectivelor.

la toate masurile care se impun pentru limitarea pierderilor de apé; stabileste la nivelul

intregii arii de operare programe si monitorizeaza implementarea acestora peniru

detectarea pierderilor de apé;

Asigura comunicarea cu directiile / compartimentele implicate in incheierea cu furnizorii
de apa bruta si tratatd a abonamentelor pentru utilizarea serviciilor de captare apa bruta
(AN. Apele Romane R.A)., respectiv contractelor de furnizare servicii de alimentare cu
apé (E.S.Z. Prahova), precum si actelor aditionale la contractele mentionate de cate ori
este nevoie. La nivelul directiei se avizeaza cantitatile de apa bruta / trataté incluse in
contracte: se certificd facturile primite de la Furnizori si se repartizeazd consumurile
inregistrate lunar pe localitati / puncte de lucru.

Monitorizeaza consumurile de apa brutd ftratatd, verific incadrarea acestorain volumele
autorizate, solicitd reprezentantilor din teritoriu punct de vedere asupra consumurilor
nejustificate, informeazad conducerea societatli in legaturéd cu acest aspect, propune
solutii de reducere a consumuritor. '

Verificd datele furnizate pentru intocmirea rapoartelor tehnice ale sistemelor de
alimentare cu apé si canalizare pentru localitatile din aria de operare,

Colaboreazd cu Directile/Compartimentele de specialitate Tn vederea intocmirii
Planurilor de imbunéatétire a performantelor la nivelul Operatoruiui Regional.

Participd la Tntocmirea diverselor situatii sclicitate de Consiliul de Administratie, Asociatia
de Dezvoltare Intercomunitard — Parteneriatul pentru Managementul Apei Prahova,
Consilile Locale, Consiliul Judetean, Asociatia Roména a Apei, Autoritatea Nationala de
Reglementare pentru Serviciile Comunitare de Utilitati, A.N Apele Romane R.A, etc.
Solicita responsabililor de regiuni / punctelor de lucru reactualizarea periodica a bazei de
date referitor la lungimea conductelor, numar bragamente si racorduri, apometre pe
categorii de utilizatori.

Art.47. DEPARTAMENT RETELE este condus de un gef departament si se subordoneaza
directorului, avand in componentd Serviciul Intretinere si Mentenanta Reteie Echipa Mobild

Interventii,

1.
2.

Serviciul Mentenanta Statii de TFratare si Epurare si indeplinegte urmatoarele atributii:

Participa la intocmirea proceduritor privind activitatea de investitii la nivelul OR ;
Asigurd, in colaborare cu regiunile, intocmirea de Caiete de Sarcini pentru lucrérife de
investitii a céror proiectare / executie se va incredinta cétre terti (pe baza de contract)
dupa parcurgerea procedurilor de licitafie;

48| Page



3. Participa la intocmirea programelor anuale de investilii cu finantare din Surse Proprii,
Fond 11D si a propunerilor de lucrari pentru care se solicit finantare de la Bugetuf Local
/ Consiiiul Judetean, respectiv din alte surse - in cadrul sistemelor de alimentare cu aps
si canalizare;

4. Colaboreaza cu responsabilii regiunilor / punctelor de lucru in vederea obtinerii avizelor
si acordurilor, respectiv a autorizatiilor necesare realizarii investitilor OR de la furnizorii
de utilitati, primarii, etc;

S. Pentru lucrérile executate de terti, asigur evidenta generald a platilor, retinerilor si
eliberdrilor de garantii, evidenta modificarilor de cantitati si valori de la contractul incheiat
la realizérile efective ;

€. Colaboreazé cu responsabilii regiunilor $f Biroul Monitorizare Investiti Proprii pentru
urmérirea indepiinirii de catre constructori a obligatiilor asumate, prevazute in contractele
de prestdri servicii sau contractele de lucrdri incheiate cu Hidro Prahova S.A in cadrul
investitillor derulate;

7. Colaboreaza cu responsabilii punctelor de lucru / regiunilor pentru tinerea lazia evidentei
prestatiiior realizate, facturate si achitate tertilor 'n cadrul contracteior de prestari servicii
sau contractelor de |ucrari la executia lucrérilor de investitii;

8. Colaboreaz§ cu Biroul Monitorizare Investitii Proprii si personalul din teritoriu in vederea
~ Inaintarii raportaritor periodice (trimestrial, semestrial, anual) catre conducerea societatii
_{ Consilivi de Administratie cu privire la stadiul realizarii investitiilor — indiferent de forma

de finanfare a acestora

9. Colaboreaza permanent cu responsabilul GIS numit la nivelul OR pentru actualizarea
datelor cu privire la retelele de apa si canalizare dupa finalizarea / raportarea lucrarilor
din cadrul Planului de investitii;

10. Asiguré reactualizarea periodica (cu informatiiie transmise din teritoriu) a bazei de date
referitoare la: lungimea conductelor (apd / canalizare), numar bransamente / racorduri
pe categorii de utilizatori, numar apometre montate pe bransamente, etc - in colaborare
cu Biroul GIS;

11. Participd, prin fumizarea datelor si documentelor specifice activitélii la intocmirea
situatiilor diverse solicitate de Consiliul de Administrafie, A.D.I, UAT-uri, Consiiul
Judetean, A R.A, AN.R.S.C., A.N. Apelor Romane R.A, etc;

12. Fumizeaza datele monitorizate la nivelu! serviciului, necesare intocmirii Raportului tehnic
anual conform prevederilor Contractului de Delegare a Gestiunii n vederea tnaintarii
acestuia catre Asociatia de Dezvoltare Intercomunitars:

13. Face parte din Comisia Tehnica de Avizare a documentatiilor tehnice primite din regiuni
in vederea emiterii avizelor speciale de amplasament (locuinte; retele electrice /
telefonie, conducte gaze, modernizare drumuri, etc) si a avizelor de bransament / racord
pentru fiecare localitate din aria de operare — conform Deciziei Directoruiui General.

Art.48. SERVICIUL INTRETINERE $| MENTENANTA RETELE este condus de un sef
serviciu aflat in subordinea sefului de departament avand urmitoarele atributti:

1. Asiguré reactualizarea periodica (cu informatiile transmise din teritoriv) a bazei de date
referitoare la: lungimea conductelor (apa / canalizare), nrumar bransamente / racorduri pe
categorii de ufilizatori, numér apometre montate pe brangsamente, etc- In colaborare cu
Biroul GIS;

2. Participa, prin furnizarea datelor si documentelor specifice activitatii la Tntocmirea situatiilor
diverse soficitate de Consiliu! de Administratie, A.D.|, UAT-uri, Consiliul Judetean, A.R.A,

AN.R.8.C., A.N. Apelor Romane R.A, etc; _
3. Furnizeaz& datele monitorizate la nivelul serviciului, necesare intocmirii Raportul tehnic

anual conform prevederitor Contraciului de Delegare a Gestiunii in vederea inaintarii
acestuia catre Asocialia de Dezvoltare Intercomunitara;
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4. Face parte din Comisia Tehnicd de Avizare a documentatilior tehnice primite din regiuni in
vederea emiterii avizelor speciale de amplasament (locuinte; refele electrice / telefonie,
conducte gaze, modernizare drumuri, etc) si a avizelor de bransament/ racord pentru fiecare
localitate din aria de operare — conform Deciziei Directorului General.

ECHIPA MOBILA DE INTERVENTIl se subordoneazd sefului de serviciu, avand
urmatoarele atributii.

1. Desfisoara activitatea de interventii / execuie lucréri in orice punct de lucru din aria de
operare a societatii;

2 Executd lucrdri de inlocuire conducte de apé si extinderi retele de apa, respectand
tehnologiite de imbinare, etansare, montaj si verificare in vederea repunerii T functiune
a tronsoanelor,

3. Executd lucrari de montare mijloace de m&surare cu respectarea instructiunilor de montaj
emise de firma producatoare. Se vor instala confoare cu aprobari de model pentru care
Hidro Prahova S.A. a obtinut aviz de montator din partea Biroului Regional de Metrologie
Legald Ploiesti. Dimensionarea contoarelor care se vor monta pe bransamente se va
face dupa consultarea responsabilului cu activitatea de metrologie din cadrut regiunii /+_/)
punctului de lucru; -

4, Executd lucrari citre terti: bransamente apd, remediersa unor defectiuni aparute la
retelele interioare aflate in intrefinerea utilizatorilor (persoane fizice - case, asociatii de
proprietari, agenti economici, institufii publice), alte lucréri pe baza de comandé aprobata
de conducerea regiunii / punctului de lucru si cu completarea raportului de lucru care va
fi acceptat/semnat de beneficiar(i),

5. Informeaza imediat superiorul ierarhic, in cazul in care pe parcursul interventiilor la refele
(pentru remediarea defectiunilor, executia de bransamente noi, etc) se gasesc cabluri
electrice, conducte de gaze, cabluri diverse a caror provenienta nu se cunoaste, peniru
a preintampina eventuale accidente sau evenimente nedorite;

8. Executd lucrdri de instalatii, cupiari bransamente, anuldri conducte precum si lucrar de
investitii din cadrul sistemelor de alimentare cu apa in alte regiuni / puncte de lucru, la
dispozitia Directorului Directiei Management Operational, in baza ordinelor de serviciu §i
sub directa indrumare a responsabilului punctului de jucru in cadrul careia se executa
lucrarea. Pe pericada de executie a acestor lucrari in cadrul punctelor de lucru, raspunde
direct de personalul pe care il coordoneaza.

7. Particip3 la inventarierea numarului de brangamente / racorduri pe cartiere / strézi, din
punct de vedere al materialelor, lungimilor si diametrelor individuale, la inventarierea = -
apometrelor si intecmirea fiselor tehnice de apometru / bransament; et

8. Cunoaste si respects legislatia in vigoare referitoare la receptia lucrarilor de investitii
realizate din fonduri proprii, cu finantare de la Bugetul Local sau suportate de catre
utilizatori;

9. Intretine si foloseste rajional sculele si dispozitivele din dotare, materialele din exploatare
si obiectele de inventar date in primire;

10. Se ingrijeste permanent de integritatea si buna funcijonare a uneltelor si dispozitivelor
folosite in cadrul activitatii desfasurate, raspunde de exploatarea tehnica a aparatelor si
utilajelor deservite.

Activitatea de intreiinere este organizata la nivel regional de la R1, R2, R3, R4, R51a R6in
subordinea sefuiui de departament refele avand atributiile echipei mobile de interventit aplicate ia
nivel regional.
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Art.49. BIROUL SCADA este condus de un sef birou se subordoneazi directorului,

raspunde de organizarea evidentei $i administrérii sistemelor SCADA si indeplineste urmétoarele
atribufii principale:

1.

abow

o

® ~

- 0D
- 0"

13.
14,

18.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23
24.

25,

Mentinerea in stare de functionare a sistemului SCADA (instalare, analiza,
diagnosticare, depanare, desprafuire) si intocmire raport privind starea tehnici a
echipamentelor SCADA;

Menfinerea in stare de functionare si actualizarea sistemului software SCADA (sistem
de operare, aplicatii informatice specifice SCADA, antivirus, backup);

Administrarea sistemelor SCADA (statii locale, utilizatori);

Asigurarea service-ului pentru reteaua SCADA;

Asigurarea securitdtii sistemuiui SCADA: actualizare sistem de operare, actualizare
sisteme echipamente SCADA, actualizare antivirus, instalare firewall, securizare
firewail;

Administrarea sistemului de comunicatii SCADA (inclusiv iinile de internet necesare
comunicarii);

Implementeazé programul SCADA Ia nivelul intregii societat;

Asigurarea suportului tehnic: asistentd tehnic3 si instruire pentru utilizatorii SCADA;

* Verificarea licentelor software SCADA;
- Asigura expertizé pentru SCADA pe toata societatea;
- Sesizeaza factorii decizionali prioritar, de aparitia unor fenomene deosebite, Tnregistrand

prin aceasta orice abatere fatd de parametyii prescrisi;

. la decizii In limita competentei atribuite, in baza datelor prelucrate Tn urma monitorizarii

parametrilor din sistemul de alimentare cu apa, luand masuri specifice conform
procedurilor de lucru;

Monitorizarea si functionarea tuturor aparatelor din companie, care masoaré nivelele din
rezervoare, presiunile gi debitele pompate in retea;

Face propuneri pentru planul de revizii, verificar si reparalii la echipamentele electrice
de automatizare si monitorizare pentru centralizare sl aplicare;

Propune casarea echipamentelor sau aparatelor de masuri care nu se mai pot repara;
Gestioneazé gi pastreaza programele de aplicatie de la instalatiile de automatizare cu
calculatoarele de proces din companie;

Solutioneazé operativ toate problemele tehnice sau de sistem aparute In exploatarea si
intretinerea companiei;

Urmadreste si verificd lucrarile, instalatii de automatizare sl monitorizare Incrediniate spre
executie societafiior contractuale gi a proceselor verbale de receptie;

Urmareste si confirmd executia lucrarilor de intretinere si reparafii la instalatile de
automatizare i monitorizare din cadrul companiei;

Elaboreaza intocmirea proiectelor pentru statiile de pompare si sistemele de monitorizare
realizate in regim propriu;

Executd studii de teren In vederea executiei de lucrari electrice §i de automatizare;
Elaboreaza proiecte pentru investitile companiei;

Propune, proiecteazi si executa sisteme auiomate cu integrare in SCADA in
conformitate cu cerintele;

Avizeazd intocmirea Caietelor de Sarcini in vederea achizitionsrii unor echipamente /
utilaje pentru automatizir din cadrul sistemelor de alimentare cu apa din aria de operare,
Concepe specificatii tehnice pentru achizitionarea echipamentelor electrice de control Si
analiza functionald a acestora;
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26. Acord3 sprijin personalului din cadru punctelor de lucru din regiuni pentru stabilirea unor

ucrdri de automatizare asupra echipamentelorfutilajelor din cadrul sistemului de
alimentare cu apé.

ART. §0. BIROUL DETECTIE PIERDERI este condus de un sef de birou aflat Tn subordinea
directorului indeplinind urmétoarele atributii:

1.

Personalul alocat activitatii de detectie pierderi intreprinde actiuni specifice in vederea

identificérii provenientei debitelor suplimentare de apa uzaté din retelele de canalizare

(in colaborare cu personalul de exploatare din cadrul regiunilor / punctelor de lucru de

lucru) prin efectuarea inspectiilor cu CCTV -~ care s& aduca informati referitoare 1a starea

tehnicd a colectoarelor, zonele cu infiltratii sau eventuale racorduri executate illegal la
conductele stradale.

Personalul din cadrul echipei detectare pierderi colaboreaza cu responsabilii regiunilor si

al punctelor de lucru pentru:

- stabilirea planuritor de acfiune dupa analiza documentatiilor tehnice; schemelor de
alimentare cu api pe zone de aprovizionare, informatilor disponibile in GIS / SCADA,
alte date si informatii disponibile relevante;

- alocarea resurselor umane si materiale necesare derularii activitatii de detectare
pierderi si stabilirii planurilor de manevra in cadrul sistemelor de alimentare cu apa
in scopul reducerii pierderilor;

- actualizarea bazei de date privind amplasamentele retelelor existente n zonele in
care se realizeazid actiuni de detectare si traseele conductelor identificate nu
corespund cu cele din evidentele regiunii / punctului de lucru;

- stabilirea Districtelor de Masurare (DMA) necesare monitorizarii pierderilor pe zone
mal restranse ale retelelor de distributie prin utilizarea mijloacelor de masurare fixe
sau mobile;

- transmiterea rezultatelor masuritorilor efectuate pentru detectarea pierderilor - in
vederea stabiliri de c3tre acestia a actiunilor ce trebuiesc ntreprinse pentru
remedierea avariei.

Formalizeazi executia de prestati cétre terti (persoane fizice si juridice) cu

echipamentele / auiospecialele care deservesc activitatea compartimentului s

intocmeste documentele necesare In vederea decontarii servicillor catre Beneficiar.

Personalul din cadrul echipei detectare pierderi transmite cétre Biroul GIS informatii in

vederea actualizari si modificari bazei de date in cazul in care se identifica

neconcordante intre informatiile din GIS si situatia reald din teren — descoperitd pe
parcursul desfasurdrii activitdtii de detectare pierderi.

Art.51. DISPECERAT CENTRAL/CALL CENTER este condus de un sef dispecerat si se
subordoneaza directorului, avand urmétoarele atributii:

1.

Utilizeazd programul informatic pentru Dispecerat; cunoaste toate zonele geografice
(orage, comune, sate} in care Hidro Prahova S.A. exploateaza sistemele de alimentare
cu apa si de canalizare;

Prin sistemul SCADA monitorizeaza sistemele de alimentare cu apa si de canalizare de
pe raza de actiune a companiei;

Primeste si inregistreaza toate reclamatiile primite telefonic in Registrul de Reclamati,
precizénd data, ora, minutul primirii; numele, prenumele si adresa celui care reclama
problema respectiva, si ulterior data i modul de rezolvare;

Noteazé {oate problemele deosebite in Procesul Verbal (care este si Procesul de predare
- primire intre schimburi); dac este necesar pentru rezolvarea acestor probleme — situatii
deosebite va anunta conducerea societa{ii pentru luarea unei decizii;
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10.
11.

e 12,
13.
14.
15.

16.
17.
18.
18.

20.
21.

La cererea responsabifitor de regiuni / puncte de lucru (pentru situatii deosebite care au
durata de interventie mai mare de sase ore), solicitd conducerii societatii aprobarea opririt
temporare a apei s§i comunicd factorilor interesali intreruperile accidentale sau
programate;

Colaboreazé cu factorii decizionali din cadrul societétii pentru redresarea situatiilor
deosebite aparute in functionarea sistemului de alimentare cu apé, canalizare / epurare
ape uzaie;

Prelucreazéd datele recepfionate in vederea obiinerii unor informatii sintetice rapide
asupra uiilizdrii si gestionarii optime a tuturor resurselor sistemului:

Asigurd prelucrarea permanentd a sesizdrilor si reclamatilor, Mnregistrarea si
evidentierea lor, inclusiv repartizarea spre execultie;

Primeste de la structurile teritoriale réspunsuri privind data si modul de rezoivare a
reclamatiilor pe care le opereazé in evidentele dispeceratutui;

Cunoaste si aplicid procedurile operationale / instructiunile de lucru la nivelul
Dispeceratului;

Identificd obiectele si sarcinile de realizat, stabileste etapele de iucru, intocmeste agenda
proprie de |ucru;

Primeste si transmite informatji de {a si catre superiorul ierarhic;

Structureazd si gestioneaza informatiile pe probleme;

Preia si directioneaza apelurile telefonice;

Tehnoredacteaza, muitiplica si transmite documentele spre compartimentele de la sediu
si din cadrul structurilor teritoriale destinatare;

Asiguré preluarea, inregistrarea, distribuirea la compartimentele implicate, indosarierea
si arhivarea corespondentei interne si a mesajelor primite din partea clientilor;
Intocmeste, redacteaza si prezintd superiorului ieharhic corespondenta — conform
solicitarilor primite;

Ofera informatii clare si precise clientilor cu privire la problemele sesizate;

Réspunde prompt si eficient la apelurile telefonice primate;

Transmite operativ informatiile spre cei care sunt 'n masuré sa rezolve sesizérile primite;
Respectd prevederile legislative Tn vigoare privind activitatea de captare, tratare si
distributie apa potabild precum si colectarea si epurarea apelor uzate — aplicabile in
cadrul activitatii.

Art.52. SERVICIUL GESTIUNE condus de un sef serviciu aflat in subordinea directorului
indeplinind urmatoarele atributii;

o MAGAZIA CENTRALA se subordoneazi sefului de serviciu, avand urmatoarele atributii:

1.

@«

o o n

Verifica dacé marfurile primite corespund cerinfelor operatorului / datelor inscrise in
actele insofitoare (factura, aviz de insotirea marfi}} din punct de vedere cantitativ si
calitativ, semneaza de primirea bunuriior receptionate;

Raspunde de depozitarea si pastrarea tuturor materialelor, materiilor prime, utitajelor si
obiectelor de inventar aflate in gestiunea sa, astfel incat sa fie evitata degradarea
acestorz;

Raspunde de depozitarea materialelor explozive inflamabiie si a altor materiale ce
reprezinta pericol, in conformitate cu reglementarile specifice in vigoare;

Verificd, receptioncazs, depoziteazd si eventual propune repararea ambalajelor cu
scopul returndrii la furnizori sau folosirii acestora in cadrul activitatii societatii;
Inregistreaza ia timp in fisa de magazie operatiille de primire si cele de eliberare a
bunurilor; :

Predad serviciilor de resort documentele primite si cele intecmite, la termenele si in
conditifle stabilite in graficul de circulatie al documentelor;
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7.

8.
9.

Tine evidenta corects a circutatiei tuburilor si containerelor pentru clor fichid si a celor de
oXigen sau acetilena, atat pentru cele aflate in dotarea societatii cat si pentru cele aflate
in dotarea altor unitafi cu care societatea colaboreaza in vederea aprovizionarii cu aceste
materiale;

Respectd dispozifile transmise de sefii ierarhici privind desfasurarea activitaiii de
gestiune,

Asigur repartizarea mérfurilor aprovizionate in corelare cu solicitérile formulate in scris
de responsabilii punctelor de lucru din teritoriu / compartimentelor de la sediul societatii
- aprobate de conducerea societaii.

MAGAZII REGIUNI organizate la nivelul regiunilor de la R1 Ia R6 aflate in subordinea

sefuiui serviciului Tndeplinind atributile magaziei centrale la nivel regional.

Art.53. DEPARTAMENTUL MANAGEMENT ACTIVE, GESTIUNE TEHNOLOGICA Si
INVESTITH este organizat §i functioneazé ca entitate organizafionald in subordinea directa a
directorului este condus de un sef departament si are in componenta: Biroul Bunuri Retur, Biroul
Mecano-Energetic, Biroul Monitorizare Investitii Proprii.

Art.54. BIROUL BUNURI DE RETUR condus de un sef birou in subordinea sefului de
departament si indeplineste urmatoarele atributii:

1.

o

Intocmeste Planul de Management al Activelor care are drept scop reducerea costurilor
pe ciclu de viatd a activelor concomitent cu Tmbunatiirea nivelului serviciului cu
mentiunea in stare de functionare a activelor din sistemele de apa si de canalizare in
conformitate cu procedurile interne.

Creeazd si mentine o baz& de date care sa asigure administrarea, evidenta activelor
societatii care vor fi supuse mentenantei, precurn i evidenta costurilor asociate acestei
activitati; identificd activele ca proces de localizare dupd numerele de inventar a
componentelor principale de sistem.

Gestioneazé patrimoniu domeniului public al tuturor U.A.T.~urilor din aria de delegare a
serviciilor de alimentare cu apa si de canalizare, inclusiv patrimoniul propriu al HIDRO
PRAHOVA S.A..

Organizeaza si coordoneazé activitatea de inventariere anuala a Intreguiui patrimoniu al
societdtii pentru a permite valorificarea acestuia In contabilitate in conformitate cu
prevederile Ordinului OMFP nr. 2861/09.10.2008 pentru aprobarea Normelor privind

organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor i

Ty

capitalurilor proprii.

intocmeste procedurile de efectuare a inventarierii patrimoniului si instruieste toti membrii
comisiilor de inventariere cu privire la efectuarea acesteia.

Colaboreazé cu toate entitatile organizatorice implicate In vederea realizérii unei baze
de date necesare biroului In vederea organizarii, efectuarii inventarierii §i casarilor, dar
si pentru intocmirea Planului de Management al Activelor, astfel incat utilizarea fondurilor
de investitii, reparatii, intretinere sa fie cat mai eficienta.

Tntocmegte inventarui domeniului public pe U.A.T.-uri, In conformitate cu actele aditionale
la Contractul de Delegare a Gestiunii Serviciului de apa-canal nr. 116/09.07.2009.
Gestioneaza inventarul domeniului public corelat cu situatia din teren.

initiaz& procesul de extindere a ariei de operare la solicitarea U.A.T_-rilor si umareste
indeplinirea procedurilor legale pentru preluarea patrimoniului aferent domeniului public
in conformitate cu prevederile din Contractul de Delegare a Gestiunii Serviciului de apa-
canal nr. 116/09.07.2009.
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10. Colaboreaza cu entitatile organizatorice specializate din cadrul HIDRO PRAHOVA S.A.
si asigura verificarea conformitatii lucrérilor de investiti executate in teren cu
documentatiile tehnice puse la dispozitie de cétre autoritatea locald; realizeaza anaiiza
tehnico-economice a patrimoniuiui inainte de incheierea procesului verbal de predare -
primire a patrimoniuiui aferent.

1. Asigura formarea comisiilor de predare — primire a bunurilor apartinand domeniul public
In cazul extinderii ariei de operare $i propune spre aprobare Directorului General,

12. Transmite cétre toate entitétile organizatorice implicate in exploatarea sistemului din
cadrul HIDRO PRAHOVA S.A. toate documentatiile pentru intrarea in exploatare a
mijloacelor fixe receptionate.

13. Tine evidenta si actualizeaza permanent procesele verbale de predare - primire, a
documentatiilor tehnice si a listelor cu bunuriie proprietate publica date in concesiune
catre HIDRO PRHOVA S A. conform prevederilor din Contractu! de Delegare a Gestiunii
Serviciului de apé-canal nr. 116/09.07.2009.

14. Colaboreaza cu entitatile organizatorice de specialitate din cadrul HIDRC PRAHOVA
S.A. si cu proprietarul de sistem T vederea fnregistrarii bunurilor inventariate care pot s&
includa terenuri, bunuri ce tin de serviciul public de alimentare cu ap3 si de canalizare
delegat, lucrari aferente proceselor de preductis, si acolo unde este cazul, |ucriri
semnificative de transport si d istributie.

15. Urméreste si transmite administratilor publice locale informaii solicitate, ce tin de
evidenta patrimoniului dat in concesiune $i asigurd accesul la informatiile documentate
privind verificarea si evaluarea functionarii si dezvoltarii serviciului conform prevederilor
Contractului de Delegare a Gestiunii Serviciului de apa-canal si a celor legale In vigoare,

16. Asigurd introducerea in patrimoniu public & investitilor noi sl urmareste actualizarea
continud a inventarului prin arhivarea electronics a mijloacelor fixe.

17. Colaboreaz& cu Asoclatia de Dezvoltare Intercomunitard  Parteneriatul pentru
managementui Apei Prahova in ceea ce priveste procesul de concesiune a tuturor
bunuriior realizate de citre U.A.T.-uri si preluate in concesiune de citre HIDRO
PRAHOVA S.A. In baza actelor aditionaie.

18. Asigurd comunicarea cu U.A.T.-urile pentru buna administrare a mijloacelor fixe
concesionate.

18. Transmite autoritdtii delegante modificarile de patrimoniu aparute in cursul anuiur,
precum si situatia patromoniului public la finele anuiui prin inventarierea acestora de
comisii numite decizia Directorului General.

20. Propune si elaboreaza proceduri pentru gestionarea inventarului mijloaceior fixe si a
celorialte activitati desfasurate in cadrul serviciului.

Art.55. BIROUL MECANO-ENERGETIC condus de un gef birou In subordinea sefului de

departament si indeplineste urmatoarele atributii:

1. intocmeste caietul de sarcini pentru procedura de achizitie si monitorizeazi contractele
de utilitdii (energie, gaz, etc.);

2. Urmareste derularea contractelor cu furnizorii de energie electrica, termicd, gaze
naturale gi asigura prin acestia necesarul solicitat;

3. Asigurd elaborarea si implementarea strategiei energetice a societatii de reducere a
consumurilor si utilizare eficientd a energiel in raport cu previziunile si legislatia in
vigoare;

4. Elaboreazd necesarul de energie si urmareste incadrarea in normele de consum,
propune mésuri de reducere a consumurilor, analizeaza cauzele diferenfelor de naturs
energetica si ia masuri de inlaturare a lor in urma audit&rii energetice;
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10.

11.

Face toate demersurile legale de incheierea contractelor de furnizare a energiei electrice
si gazelor naturale;

Solicita efectuarea auditului energetic a societatii conform legislatiei in vigoare;
Intocmeste si tine evidenta documentatiiior tehnice pentru fiecare loc de consum de
energie electricé/termica/gaze naturale, avize racordare, conventii exploatare;
Prelucreaza datele din sistemul de evidenté si monitorizare a consumuriior energetice;
instruieste personalul de exploatare referitor la culegersa datelor de importanta
deosebita in monitorizare a consumurilor energelice;

Colaboreazi cu structura responsabild de gestiunea aparatelor de masura si control din
cadrul Hidro Prahova S.A., a ciiror corectifudine de masurare se verificd permanent,
pentru stabilirea unui set minimal de date;

Coordoneaza activitatile de reparatii §i intretinere echipamente.

12. Asigura activitatea de planificare, coordonare si executare a activitatilor de mentenanta

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
28.

24.

25.
26,

27.

prin personalul regiunilor din cadrul HIDRO PRAHOVA S.A.;

Asigura documentatia tehnica pentru realizarea lucrarilor de remediere si reparafii a
echipamentelor din dotare, stabileste un stoc minim de piese de schimb;

Realizeaza balanta energetica si intocmeste declaratille de consumuri anuale totale de
energie;

Centralizeazd, prelucreaza si monitorizeaza a informatiilor din sistemul de contorizare a
utilitatilor, intretine baza de date a lucrarilor de mentenanta;

Participé la realizarea proiectelor de modernizare a utilajelor;

Reprezinta beneficiarul in relatia cu AN.R.E., Ministerul Energiei si in alte aspecte legate
de eficienta energetica; :

Asigurd elaborarea programului de imbunatitire a eficientei energetice conform
modelului aprobat prin decizie a A.N.R.E. n colaborare cu structurile implicate si propune
conducerii Societatii mésuri fira cost, cu cost redus sau masuri ce presupun investitii;
Asigurd Tmpreund cu regiunile - intecmirea documentatilor necesare Incheierii
contractelor de furnizare gaze naturate la punctele de lucru din aria de operare si
colaborarea cu firme autorizate de S.C. Distrigaz pentru verificarea periodicd a
instalatiilor de gaze; _

Avizeazé documentatiile intocmite in vederea emiterii avizelor de racordare $i incheierii
contractelor de furnizare energie electrica;

Mornitorizeaza verificérile cantitative / valorice ale facturilor emise lunar de S.C. Electrica
pentru fiecare punct de lucru de consum / localitate si fransmite repartizarea energiei
cétre Directia Economicé si regiunile societatii

Aplica viza de certificare pe facturile emise de furnizorii de gaze naturale si energia
electrica.

Informeazs conducerea societdtii referitor la Tnregistrarea unor consumuri nejustificate /
neautorizate de gaze si energie electrica; solicité regiunilor punctele de vedere privind
nivelul de consum Tnregistrat si propune masuri in vederea reduceril acestora,
Tntocmeste si inainteazé cétre Directia Economicé situatiile cuprinzénd consumurile de
gaze naturale si energie electrica (cantitativ si valoric) necesare fundamentérii Bugetului
de Venituri si Cheltuieli fa nivelut HIDRO PRAHOVA S.A. si tarifele pentru producer /
distributie apa, respectiv canalizare / epurare ape uzate pentru localitétile din aria de
pperare;

Calculeaza §i analizeaz4 indicatorii specifici de eficienta energetica al HIDRO PRAHOVA
S.A. si propune masuri pentru imbunatatirea continua a acestor indicatori;

Participa alituri de structurile implicate ia efectuarea analizelor energetice organizate |a
nivelul societatii; :

intocmeste rapoarte privind eficienta energeticd solicitate de conducerea HIDRO
PRAHOVA S.A. Aceste rapoarte pot s3 includd: analiza evolutiei consumurilor de
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energie, oportunitatea implementarii unor masuri / proiecte de eficienld energetica,
achizitia unor echipamente eficiente ehergetic, elc.;

28. Stabileste obiectivele specifice activitatil desfésurate la nivelul Biroului Mecano-
Energetic.

29. Aplica si respects toate documentele sistemuiui de management integrat (procedurile de
sistem / operationale / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces, etc.) elaborate
$i implementate la nivelul HIDRO PRAHOVA SA., in conformitate cu standardele 1SO
9001:2015, 150:14001/2015,

Art.56. BIROUL MONITORIZARE INVESTITH PROPRH condus de un sef birou in
subordinea seful de Departament Gestiune Tehnologica si Investifii si Indepliineste urmatoarele
atributii;

1. In baza fiselor de solutie si a planurilor din cadrul documentatiilor inainte de regiuni,
Intocmeste documentatia scrisi si piese desemnate Tn cadrul proiectelor pentru
bransarea la reteaua de alimentare cu ap4 §i racordarea la canalizare a noilor utilizatori.

2. Colaboreaza cu regiunile pentru colectarea datelor din teren, respectiv efectuarea

ﬁ masurétorilor necesars ntoemirii proiectelor de inlocuire, reabilitare, extindere retele —
: -in vederea stabilirii $i tras#rii amplasamentelor conductelor de apa si canalizare,
caminelor de vane / caminelor de vizitare, bransamentului / racordului, respectiv a
‘caminelor de bransament / racord. Documentatiile tehnico - economice vor cuprinde
piesele scrise si desenate, conform prevederilor legislatiei in vigoare pentru fiecare faza

de proiectare.

3. inbaza documentatiiior primare fransmise de regiuni {note de fundamentare { schite) si
a datelor culese din teren (méasuratori topo, verificari utilizatori, etc.) personalul autorizat
Intocmeste documentatia tehnica in vederea obiinerii CU, avizelor furnizorilor de utilitati,
AC pentru lucrérile realizate de Hidro Prahova in cadrul Planului de investitii cu finantare
din surse proprii / Fond 11D.

4. Cunoaste si respectd in activitatea desfasuratd normativele, respectiv prevederile
legislative in vigoare cu privire la conditile de amplasare, proiectare, avizare si
autorizare, executie, respectiv receptie a retelelor de apé / canalizare.

5. Acceseaza informatia pusa la dispozitie de reprezentantii Biroului GIS si Biroului SCADA
folosind datele furnizate (incarcate in sistem) si rezultatele modelidrii hidraulice in
activitatea pe care o desfisoara.

Y 6. -in baza deciziilor emise de conducerea societdtii face parte din comisiile de preluare a
fﬂﬁ lucrarilor executate de U.A.T.-urile din aria de operare {cu finantare din Bugetele
Consiiillor Locale / Consiliviui Judetean sau alte surse).

7. In baza decizillor emise de conducerea societatii face parte din comisiile de predare —
primire a sistemelor noi din arla de operare —cu respectarea ,,Producerii privind predarea
— primirea bunurilor consecionate” aprobat3.

8. Intocmeste documentafiile in vederea fundamentérii tarifelor pentru prestafiile executate
catre terfi (emitere avize, acordare asistenta tehnicd, Intocmire proiecte / breviare de
calcul, verificdri metologice, etc.) cu respectarea manoperei medii si a procentslor de
cheiltuieli indirecte aprobate Ia nivelul HIDROPRAHOVA S.A.

9. intocmeste documentatiile necesare autorizari H!DRO PRAHOVA S.A. din punct de
vedere &l activitatii de montare m.d.m. Tipurile / sortimentele de mijloace de masurare
solicitate spre autorizare sunt stabilite pantru fiecare regiune in parte.

10. Particip& impreuna cu reprezentantii regiunilor, prin furnizarea datelor specifice activitatii,
ia reactualizarea periodica a bazei de date referitoare Ja: lungimea conductelor {apa /
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11.

14.
15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22,
23.

24.

canalizare), numar brangamente / racorduri pe categorii de utilizatori, numar apometre
montate de bransament, etc..

Colaboreazi cu reprezentantii desemnati din cadrul Directiei Management Operational
pentru verificarea metodologica periodica a contoarelor / debitmetrelor in baza carora
furnizorii realizeaza facturarea lunaré a cantitétilor de apa bruta / tratata livrate.
Participa la Tntocmirea procedurilor privind activitatea de investitii la nivelul OR ;
Asigurd, in colaborare cu regiunile, intocmirea de Caiete de Sarcini pentru lucrarile de
investitii a caror proiectare / executie se va incredinta citre terti (pe bazé de contract)
dupi parcurgerea procedurilor de licitatie;

Participa la intocmirea programelor anuate de investitii cu finantare din Surse Proprii,
Fond |ID si a propuneritor de lucrari pentru care se solicita finantare de la Bugetul Local
/ Consiliul Judetean, respectiv din aite surse - in cadrul sistemelor de alimentare cu apa
si canalizare;

Colaboreaza cu responsabilii regiunilor / punctelor de lucru in vederea obtinerii avizelor
s} acordurilor, respectiv a autorizatiilor necesare realizarii investitiilor OR de la furnizorii
de utilifat, primarii, etc;

Pentru lucririle executate de terfi, asigurd evidenta generalé a platilor, retinerilor si
eliberarilor de garantii, evidenta modificarilor de cantitati si valori de la contractul incheiat
la realizérile efective ;

Colaboreaza cu responsabilii regiunilor pentru urmérirea indeplinirii de catre constructori
a obligatiilor asumate, prevazute in coniractele de prestari servicii sau contractele de
lucrari incheiate cu Hidre Prahova S.A In cadrui investitiilor derulate;

Colaboreaza cu responsabilii punctelor de lucru / regiunilor pentru tinerea la zi a evidentel
prestatiilor realizate, facturate si achitate tertiior in cadrul contractelor de prestari servicii
sau contractelor de lucrari fa executia lucrérilor de investitii;

Colaboreazit cu conducerea societdtii si / sau responsabilii desemnati de conducerea
societéitii pentru realizarea masurilor si cerinfelor impuse de catre inspectorii de munca,
inspectorii sanitari, pentru protectia san&tatii i securitatii personaiului;

Asiguré mentinerea si imbunatatirea sistemului de calitate;

Elaboreaza si aplicd la nivelul Directiei Management QOperational, procedurile
operationale / instructiunile de lucru si formularele de fucru specifice activitatii
desfasurate,

Aplica si respecta toate documentele sistemului de management integrat (procedurile de
sistem / operationale / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces, etc.) elaborate
si implementate la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A., In conformitate cu standardele ISO
9001:2015, 1SO:14001/2015.

Activitatea de coordonare, realizare, gestionare investitii:

1.

2,

Gestioneaza investitiile, reparatiile, studille si proiectele, utilajele si dotarile din cadrul
fondurilor companiei, respective Fondul 11D (Intretinere, Inlocuire, Dezvoitare);
Intocmeste planurile de investifi-reparatii anuale si le inainteazd conducerii Societati
pentru ndeplinirea procedurilor de aprobare;

La intocmirea planului anual §i multianual de investitii si reparatii colaboreaza cu
structurile de specialitate, pentru a prelua date exacte privind prioritatile de investitii si
reparatii, astfel Incat s& se elimine orice risc In activitatea viitoare a Societatii;

impreund cu celelalte entitati din cadrul Hidro Prahova S.A. elaboreazid strategia de
planificare a investitiilor din cadrul Societatii;

Gestioneaza contractele de proiectare si executie (Pt+Exe), respectiv de executie (Exe);
Urmareste executia si decontarea lucrérilor interne si externe pentru Thcadrarea n Planul
de Reparatii si Investitii;
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7. Deconteaza lucrarile de natura investitilor realizate Tn regie proprie de cétre regiuni in
baza verificarii si confirmarii documentelor prezentate spre decontare din Programul de
investitii si Reparatji;

8. Urmdreste transmiterea la platd a facturilor pentru lucrarile de reparatii achizitionate dupa
confirmarea de céitre Coordonatorul de Regiune;

9. Primeste contractele si documentatile tehnice pentru proiecte, lucréri de investitii din
surse proprii si reparatii de la Direciia Achizitii Publice si Contracte pentru a verifica si
tine evidenta incadrari n planul de reparatii si inventar dup3 care le transmite
Coordonatorului de Regiune;

10. Urmareste realizarea pianuiui de investitii-reparatii, a lucrérilor in regie proprie si a celior
In antreprizd si informeazd managementul de varf asupra problemelor intdmpinate
pentru a asigura [uarea unor decizii care sa conduca la finalizarea Ia timp si de calitate a
lucrérilor;

11. intocmeg.te documente pentru fnregistrarea mijloacelor fixe in contabilitate, solicitand un
exempiar din procesul verbal de receptie la terminarea luerdrilor cu datele privind codul
de clasificare si durata de funciionare a mijloacelor fixe, conform legislatiei in vigoare.

V.9 REGIUNI
Art. 57. Regiunile reprezinté Tmpartirea teritoriald a punctelor de lucru ale societétii astfel:
Regiunea Ploiesti: Boldesti Scaieni; Balta Doamnei: Manesti; Sirna; Gheorghita; Barciinesti;
Dumbrava; Olari; Peeinarii Burchii; Draganesti; Cocorsistii Col,
Regiunea 1: Piopeni; Cosminele; Fulga; Cocorastii Mislii; Blejoi; Scorteni; Salciile;
Boldesti Gréadistea.

Regiunea 2: Sinaia; Azuga; Breaza; Busteni; Comarnic; Brebu,

Regiunea 3: Campina; Telega; Bénesti; Bicoi; Floresti; Poiana Campina,

Regiunea 4: Slinic; lzvoarele; Vastesti, Surani; Soimari; Cerasu; Posesti; Valenii de Munte;
Bertea; $tefesti; Podenii Noi; CérbUnegti; Teigani; Starchiojd; Aricestii Zeletin;
Predeal Sarari.

Reg'iunea 5. Urlati; Chijdeanca; Tomsani; Apostolache; Albesti Paleologu; Fantanele:
Ciorani; Jugureni; Gura Vadului; Gornet; Ceptura; Gomet Cricov si Tatary;
lordacheanu; Mizil; Baba Ana; Colceag; Célugéreni.

Art.58. Regiunile se subordoneazd administrativ Directorului General si functional

Directorului Directiei Management Operational sint conduse de sefi de regiune si indeplinesc
urméatoarele atributii:

1. Asigurd continuitatea functionarii la parametrii optimi a componentelor sistemului de
alimentare cu apd (captdri, conducte de aductiune, stati de tratare, rezervoare de
inmagazinare, conducte de transport / distributie) precum si a sistemului de canalizare
(conducte de canalizare — canale colectoare, statii de pompare / epurare).

2. Asigurd furnizarea apei la parametrii de calitate stabiliti conform Legii nr. 458 / 2002
modificata si compietata cu Legea nr. 311 / 2004 si incadrarea limitelor indicatorilor de
calitate din apele uzate deversate Tn emisar In prevederile legale si cerintele
Administratia Nationalé Apele Roméne -Administralia Bazinald de Apa Buzdu lalomita -
Sistemul de Gospedérire Apeior Prahova.
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Coodoneaza si raspunde de activitatea echipei de intrefinere retele apad — canal;
repartizeaza zilnic (fTmpreuna cu seful echipei de interventie) muncitorii la fiecare punct
de lucru in functie de pregétirea lor si de necesitatile aparute, asigurand materialele si
sculele necesare interventiilor.

Coordoneaza executia In regim de urgenté a lucrarilor care se impun pentru inlaturarea
pierderilor din conductele de aductiuneftransport si distributia apei, respectiv decolmatari
pe traseele colectoarelor de canalizare n vederea preludrii apelor uzate menajere i /
sau pluviale.

Reprezint societatea in relatia cu Priméria ta nivel local.

Informeazi operativ conducerea societalii asupra problemelor importante care apar in
activitatea sa; propune masuri In vederea imbunatatinii activitatii.

Asigurs rezolvarea cererilor abonatilor in limitele legale de timp si raspunde reclamatiilor
dups analizarea situatiei prezentate de utilizator $i /sau deplasare pe teren - daca
aceasta se impune.

Coordoneaza intocmirea situatiilor diverse solicitate de Primérie / Consiliul Local /

. Institutii abilitate In control si emitere autorizatii / licente.

10.

1.

12,

13.
14,
15.

16.

17.

18.

Planifici si asigurd contorizarea corespunzatoare a abonatilor (agenti economici,
asociatii de proprietari, institutii publice, societéti comerciale, popuiatie), furnizeaza
informatiile solicitate de Directia Management Operational, in vederea autorizari
regiunilor/punctelorde lucru pentru montare mijloace de masurare cu respectarea
legislatiei specifice in domeniul metrologiei.

informeaza imediat Directorul Difectiel Management Operational / Directorul General al
societatii n situatiile producerii de avarii la nivelul sistemului de alimentare cu apa si /
sau la nivelul sistemului de canalizare si epurare ape uzate.

Asigursd exploatarea, intrefinerea §i repararea retelelor publice de apa potabila / apa
uzatd, In conformitate cu instructiunile tehnice specifice, a reviziilor tehnice, reparatii
curente st capitale, modernizdri gi investiii.

Coordoneazd remedierea avariilor pe retele de apé potabild (aductiuni, refele de
transport si distributie bransamente, etc.) si pe refelele de apa uzata (conducte de
canalizare, retele de canalizare, racorduri, etc.) din aria de competent, in conformitate
cu prevederile Regulamentului Serviciuiui de Alimentare cu apa si de canalizare al
societatii Hidro Prahova S.A. si normelor tehnice de sanatate si securitatea mungii.
Raspunde de organizarea formatiilor (echipelor) de fucru pentru asigurarea operativitatii
interventiilor pe sistemul de apa potabild gi sistemul de apa uzata.

Asigur3 datele pentru fundamentarea necesarului de materii prime, materiale si piese de
schimb.

Raspunde de refacerea, dupa terminarea lucrarilor, a structurii sistemului rutier |a starea
initial.

Asigurd indeplinirea indicatoriior de performantd repartizati de conducerea Societati
acestei structuri, si réspunde de gradul de realizare al acestora in conditiile stabilite prin
dispozitia Directorului General.

Raspunde de programarea / executarea periodicé a iucrarifor de Tntretinere a captérilor,
igienizare a rezervoarelor de inmagazinare §i de intocmirea proceselor verbale la care
se anexeazi buletinu} de analiza emis de [aborator pentru probele prelevate / analizate
dupa efectuarea dezinfectiei; desemneazd o persoand resposabild cu arhivarea
documentelor aferente activitatii de igienizare (instructiune de lucru, procese verbale de
igienizare, rapoarte de analizd, documente specifice produsului de dezinfecjie utilizat,
ete.).

Verific existenta cartilor tehnice si @ instructiunilor de exploatare si intretinere a
utilajelor/echipamentelor / instalatiilor si obiecteior din cadrul sistemelor de alimentare cu
apé4 /canalizare precum si dacé acestea sunt respectate.
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19, Tntocme$te Planul de manevra pentru interventii la nivelul componentelor sistemului {pe
tipuri de avarii).

20. Dispune efectuarea reglarii vanelor din reteaua de distributie astfel incat s realizeze
functionarea sistemuiui la parametrii optimi (debit / presiune corespunzéatoare in retea si
la uttizator).

21.In ultimul trimestru al fiecarui an, intocmeste st inainteazd spre avizare Directorului
Directiei Management Cperational urmétoarele:

v' necesarul de unelte /scuie, materiale, echipamente de protectie pentru personalu!
de exploatare.

v' necesarui de materiale auxiliare folosite in procesul de potabilizare (ex:
coagulant, clor),

22. Emite avize de brangare de principiu in vederea obtinerii autorizafiei de construire si
avize de bransare definitive in baza documentatiiior tehnice - cu respectarea proceduritor
interne (prezentare dosare in Comisia Tehnics de Avizare) si a prevederilor legale in
vigoare.,

23.1n calitate de presedinte al comisiei numite la nivelul regiuni/punctului de iucru pentru
receplia bransamentelor /racordurilor noi asigura respectarea procedurilor privind
receptia lucrérilor de racordare Ia retele (intocmirea procesului verbal de receptie cu
verificarea calitétii lucrérilor executate), precum si procedura de inregistrare a abonatilor.

24.Coordoneazd executia lucrarilor de investitii la nivelul componentelor sistemelor de
‘alimentare cu apa si canalizare din cadrul regiunii/punctulvi de lucu.

25.Tine la zi evidenia retelelor de apd si canalizare, bransamentelor /racordurilor,
constructiilor speciale amplasate pe traseele acestora din punct de vedere al lungimilor,
diametrelor, materialelor, stérii tehnice, amplasamentelor (care se vor trasa pe planul
general) —operand modificarile care intervin ca urmare a finalizarii lucrarilor de reabilitare
conducte, extindere retele de ap# si canalizare, bransamente si racorduri noi, etc.

28. Urmareste montarea contoarelor in refea prin instalatorii autorizati cu respectarea
aprobarilor de model pentru care regiunea/punctul de lucru a obtinut aviz de montator
din partea Biroului Judeean de Metrologie Legals. ‘

27. intocmeste programul anual de verificare metrologica a contoarelor instalate in sistemul
de alimentare cu ap& (care monitorizeaza apa brutd preluats sifsau apa introdusa in
sistemn — dup& caz, respectiv apa facturati utilizatorilor persoane fizice i juridice) si 1l
transmite la Direcfia Management Operational, dupé avizarea de cétre Directorul
Directiei Management Operational;

28, Asigura realizarea verificérilor metrologice la termenele stabilite prin program, conform
prevederilor legale Tn vigoare.

29. Asigura transmiterea datelor necesare fundamentsrii prefurilor si tarifeior pentru prestatii
cétre terti.

30. Contracteazd si urmareste executia de lucréri/prestatii citre terti (bransamente ap3,
racorduri la canalizare, montare mijloace de mésurare, alte prestatii — dupa caz),
avizeazd confravaloarea acestora in vederea decontarii de cétre beneficiar.

31. Avizeazd documentele care reprezintd baza legald si obligatorie de justificare Si
decontare a cheltuieliior (materiaie/salariale), ordinul de serviciu, bonurile de consum,
foile de parcurs etc. conform proceduriior interne Hidro Prahova S.A.

32. Tnsoteste reprezentantii institutiilor autorizate in control si emitere avize /autorizatii pe
teren pentru verificéri pe parte de exploatare a sistemelor de apa si de canalizare in
funciie de tematica abordats.

33. Coordoneaza activitatea comisiei numite pentru prevenirea si combaterea poluarilor
accidentale in caltate de presedinte al comisiei si raspunde pentru aducerea la
indeplinire a mésurilor in conformitate cu planurile intocmite In acest sens la nivelu)

sistemului de alimentare cu apa.
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34 Colaboreazi cu Serviciul Laboratoare, Calitate, Mediu cu privire la indeplinirea mésurilor
trasate prin Notele de Constatare / Procesele Verbale de inspectie de Institutiile abilitate.

35. Asigura buna desfisurare a programului de monitorizare de control stabilit de
reprezentantii D.S.P. Prahova — Tn conformitate cu prevederile H.G. 974/26.07.2004,
modificata si completaté cu H.G. 342/2013.

36. Urmareste facturarea corespunzétoare a consumurilor cétre utilizatori si Tncasarea
contravalorii facturilor emise, luand masurile care se impun in caz de neplaté conform
prevederilor legale Tn vigoare si procedurilor interne (aplicare penalizéri, debrangare,
etc). '

37, Aduce la indeplinire dispozitiile Directorului Economic al societatii Hidro Prahova S.A.
privind modut de colaborare cu utilizatorii in situatji speciale / particulare aparute pe parte
de facturare / incasare a contravalorii serviciiior furnizate.

38. Colaboreaza cu Biroul Detectie Pierderi peniru identificarea traseelor de refele de apa si
de canalizare si armaturi ascunse, determindri bransamente / racorduri utilizatori,
identificarea conditiilor de evacuare a apei uzate menajere.

39. Colaboreaza cu Biroul Supracontrol pentru identificarea brangamentelor fracordurilor
legale, precum si deversirilor clandestine lafin refeaua publica de canalizare.

40. Colaboreazi cu coordonatorii celorlatte regiuni pentru rezolvarea unor probleme de
interes profesional comun.

41. Reprezinta societatea faté de organele compstente referitor la activitatea de metrologie.
A2. Propune spre casare mijloacele fixe care nu mai pot servi scopului pentru care au fost
achizitionate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a procedurilor interne.

43. Cunoagte si respecta toate procedurile de sistem, procedurile operationale, instructiunile
de lucru si formularele de lucru specifice activitatii desfagurate.

44, Asigura depozitarea / pastrarea corespunzétoare si arhivarea documentatiilor tehnico —
economice preluate de la operatorii anteriori precum si a celor emise la nivelul regiunii
sau punciului de lucru (avize, contracte, planuri de situatie, schite cu retele de apa si de
canaiizare, etc.). _

45_ Intocmeste programarea concediilor de odihna peniru personalul din subordine.

46. Propune aplicarea de sanctiuni personaiului din suberdine peniru abaterile constatate.

47. Asigurd si este responsabil de pastrarea confidentialitdti documentelor /datelor
considerate confidentfiale conform legislatiei in vigoare $i Regulamentului de Ordine
Interioara.

48. Contribuie, prin activitatea desfasuratd, la crearea unei imagini favorabile a societatil,

49. isi desfasoard activitatea, Tn conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului astfe] fncat sé nu se expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionald, protejand si alte persoane care ar putea fi
afectate de actiunile sau omisiunile ce pot interveni pe parcursul derularii procesului de
munca.

50. Executs si réspunde de orice alte sarcini i lucréri fransmise de geful ierarhic superior
sau cuprinse in legisiatia referitoare la domeniut sau de activitate definit prin
Regulamentul de Organizare si Functionare, figa postuiui si legisiatia specifica.

51. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, in conformitate cu prevederile legale

entru nefndeplinirea atributiilor ce i revin.

52. Indepiineste, in limita competentelor sale, si alte atributii dispuse de Directorul General /
Directorul Directiei Management Operational dupa caz.

53, Aplics si respecta toate documentele Sistemului de Management Integrat (proceduri de
sistem foperationale / instructiuni de lucru, politic, diagrama de proces, etc.) privind
activitatea desfaguratd fa Directia Management Operational, in conformitate cu
standardele 1SO 9001:2018, 1S0:14001/2018.
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Activitatea personalului tehnic REGIUNI:

1.

o N o

8.

10.

11
12.

Realizeaza si asigura intretinerea permanents a bazei de date legatd de bransamentele

de apa potabild i a racordurilor de canalizare. in acest sens, va evidentia n baza de

date urmatoarele;

* numele utilizatorului (titularut brangamentului / racordului);

¢ adresa, localitatea;

* lungimea bransamentului /racordului, diametrul si materialul, anul punerii Tn
funcfiune.

+ robinetul de concesie, caracteristici tehnice;

contorul de brangament: tip, caracteristici, serie $i numar, data expirare si verificare

metrologica;

data montarii contorului de bransament;

sigifiul, tip, caracteristici, serie si numar;

data montarii sigiliutui;

evidenta separatd a persoanelor (adreselor) care au distrus / deteriorat contorul de

bransament sau sigiliul pentru a fi trase ia raspundere. .

‘Colaboreazé cu Coordonatorul de regiune sau seful punctului de luery, cu Biroul

Administrativ, cu Directia Management Operational, Directia Achiziti Publice si

Contracte, cu Direcfia Economica pentru realizarea:

* planului de reparatii si intretinere;

» planului de investitii {modernizare, inlocuire si dezvoitare),

¢ planuiui de management al activelor:

* inventarierea, estimarea gradului de uzuri a! activelor pentru determinarea criticitati
si stabilirea prioritatilor; -

e - planul de achizitii;

» date si situatii care contribuie la intocmirea bugetului anual de venituri si cheltuieli,

Participé alaturi de Biroul GIS si Biroul Detectie Pierderi la analiza starii retelelor, in

vederea determindrii criticitatii acestora si stabilirii unor prioritéti in repararea, inlocuirea,

dezvoltarea acestora.

Colaboreazé cu Biroul SCADA in vederea evalusrii stadiului fizic al instalatiilor sau

aparatelor de mésurd, automatizare in urma evaluarii propune masuri pentru

modernizarea acestora, si/sau casarea in cazul In care prezinta uzur3 fizich $i moraia,
Participa In comisiile constituite prin decizii ale conducerii societdtii la recepfia utilajelor,
@ agregatelor, masinilor si instalatiilor achizitionate prin programul de Investitii sau
investitii proprii.

Participa la receplia lucrérilor de reparatii efectuate la utilaje si instalatii conform graficului
de revizii si reparatii aprobat de conducere.

Intoemeste, la nivel de regiune, programul anual de revizii tehnice, reparaiii curente si
capitale, modernizari si investitii ale refelelor de apa si canalizare,

Tntocme$te, la nivel de regiunefpunct de fucru, necesarul de materiale, piese de schimb
si lucrari de mentenantd cu tertii.

Intocmeste, la nivel de regiune/punct de lucru, planui de achizilii pentru furnizare
produse, servicii i lucrdri de mentenanta si investitii.

Verificd si avizeaza din punct de vedere tehnic documentatia de achizifie pentru furnizare
produse, servicii si lucrari de mentenanii si investitii.

Gestioneaza contractele de furnizare servicii i lucréri de mentenanta.

Elaboreaza instrucfiunile de expioatare si intrefinere instalatii, echipamente.
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13. Intocmeste situatii de fucrari §i rapoarte de productie pentru lucrarile efectuate pe care le
transmite in scris Directiei Management Operational pentru a putea consemna In baza
de date orice interventie la activele gestionate de Societate.

14. Intocmeste Planul de Mentenanté a instalatiilor, echipamentelor si utilajelor i urmareste
realizarea acestuia in regie proprie sau prin intermediul terilor.

15. Estimeazs costurile cu revizille si reparatiile utilajelor in vederea includerii for in bugetul
de venituri si cheluieli al societatii.

16. Actualizeaza normele de consum In funciie de tehnologille aplicate i nermativele n
vigoare, In vederea identificarii unor noi solutii economice si eficiente pentru societate,

17. Arhiveazd toaie documentele tehnice ale echipamentelor, utilajelor si instalatiiior
tehnologice din dotarea regiunii/punctului de lucru.

18, Colaboreaza cu Biroul Mecano-Energetic pentru monitorizarea consumurilor energetice
specifice (energie electric, termica, gaze naturale) si incadrarea acestora in repartitiile
si cotele stabilite.

19. Verificd documentatiile tehnice in vederea emiterii de avize tehnice in urmétoarele
situatii:

» Aviz pentru intocmirea planurilor urbanistice (PUG, PAT, PUD, PUZ).

» Aviz pentru Regulameniul Local de Urbanism (RLU).

« Aviz de amplasament {extindere constructie noud, reamenajare, recompartimentare,
$.a.).

« Aviz de coordonare traseu {extinderi, devieri, inlocuiri conducte de apé-canal, gaz,
termice, electrice, telefonie, etc.).

« Avize pentru: concesionare terenuri, trasare retele, organizare de santier, asigurare
debit de apa.

» Avizul de principiu necesar in execujia unui bransament de apa si/sau racord de
canalizare. ,

20. Emite puncte de vedere informative / consultative, pentru urmatoarele situatii;

» Documentatia este incompletd, certificatul de urbanism este incomplet sau expirat;

« Terenurile sunt traversate de retele de apa, canai, aduciiuni;

« Se constatd neconcordantd inire planuri gi situatia din teren; -

« Exists neconcordantd intre planuri si partea scrisd depusé la documentatie.

Activitate personal interventii regiuni:

1. Executd lucrari de reparatii la instalaile din cadrul construcfiilor (captare, rezervoare de
inmagazinare, etc.), la conductele de aductiune, transport i distribufie a apei, respectiv
bransamente de apa.

2. Verifica periodic starea tehnicé si functionarea hidranfilor, vanelor, vanelor de reglare a
presiunii si ventilelor de aerisire, bransamentelor, robinetilor i contoarelor instalate pe
bransamente, conform programuiui de revizii / reparatii intocmit la nivelul sistemului de
alimentare cu apa si Regulamentului de Exploatare.

3. Executd lucriri de remediere a deficientelor in functionarea hidrantilor (in cazul lipsei
capacelor de protectie, inregistrérii de pierderi de apa-neetangeitate |a inchidere, blocarii
hidrantilor, necesitatii marcarii pozitiel), de reducere a pierderilor din conductele de apa
si bransamente, de depistare a bransamentelor frauduloase, de inlocuire a contoarelor
defecte care functioneaza in afara clasei de precizie sau de ridicare a mijloacelor de
mésurare din instalatie pentru verificare metrologica cu respectarea nomelor tehnice in
vigoare si a procedurilor de lucru.

4. Executd lucrdri de nlocuiri conducte de ap3 respectand tehnologiile de imbinare,
stansare, montgj si verificare in vederea repuneril in functiune a fronsoanelor afectate -
sub supravegherea coordonatorului tehnic.
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Executd spalari si igienizéri ale tronsoanelor de conducts unde viteza de curgere este
micd sau acolo unde se semnaleaza parametrii de potabilitate bacteriologici neconformi
(conform analizelor din laborator) si aerisirea tronsoanelor cu defectiuni de functionare
cunoscute.

Respecté planut de manevra intocmit de coordonatorul tehnic si aprobat de conducerea
regiunii pentru exploatarea curenta a retelei de distributie ca si components a sistemului
public de alimentare cu apa si manevrele din planul de interventii In vederea remedierii
avarilior, efectueaza manevrele necesare mentinerii presiunii in reteaua de distributie.
Executa lucrari de montare mijloace de masurare cu respectarea instructiuniior de montaj
emise de firma producétoare instaleazi contoare apa cu aprobari de model pentru care
HIDRO PRAHOVA S.A. a obtinut aviz de montator din partea Directiei Regionale de
Metrologie Legald Floiesti. '

Se deplaseaza pe teren ca urmare a reclamatiilor primare la regiune cu privire la
functionarea / Tnregistrarea necorespunzitoare a mijioacelor de masurare montate pe
bransamente, blocarea apometrelor, alte sftualii speciale, In vederea rezolvarii
problemelor aparute (verificarea consumatorilor instalati s/ a consumurifor inregistrate,
scoaterea contorului existent din instalatie in vederea reparari sifsau  verificarif

~metrologice cu montarea in locul lui a aitui apometru - dupd caz).

10.

11.

12,
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

~Efectueaza din dispozitia conducerii regiunii citiri ale apometrelor instalate in reteaua de

distributie (pe bransamente) in vederea verificarii functionrii / corectitudinii Tnregistrérilor
sifsau facturdrii consumurilor cétre utilizatori.

Participd la executia lucrérilor catre terti: bransamente de apa, remedierea unor
defectiuni aparute la retelele interioare aflate in Tntretinerea utilizatorilor (persoane fizice,
asociafii de proprietari, agenti economici, institufii publice), alte lucréri pe bazd de
comanda, aprobaté de conducerea regiunii si cu completarea raportului de lucru care va
fi acceptat / semnat de beneficiari.

Executd lucrari de sdpdturd manuald /mecanizatdi n vederea interventiei pentru
remedierea defectiunilor din sistemul de alimentare cu api si pentru extinderea retelei
de distributie (conducte / bransamente noi).

la masuri de ridicare imediatd a excedentului de pamant rezultat in urma sapaturii.
Participa impreund cu personalul de exploatare a rezervoarelor de Tnmagazinare a
execufia iucrérilor de spélare, curatare si dezinfectie a acestora sub ndrumarea
coordonatorului tehnic.

Réspunde de calitatea lucrérilor efectuate conform documentatiilor tehnice si normelor

tehnice Tn vigoare.
Intretine si foloseste rational sculele si aparatele din dotare, materialele din exploatare s

obiectele de inventar date in primire.
Efectueaza inspectia receptorilor, ciminelor si retelelor de canalizare.
Executa lucrdiri de revizii si reparatii curente ia reteaua publicd de ap# potabild si de

canalizare.
Reface, dupd terminarea lucrériior, structura sistemului rutier |a starea inifiala.

Asigura igienizarea locului de munca.
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V1. 10 DIRECTIA ECONOMICA

Art.59. DIRECTIA ECONOMICA reprezintd funcfiunea financiar - contabila care
gestioneazd ansamblul domeniilor de activitate prin care se realizeaza obiectivele economice
necesare proceselor de munca ale unitatii precum i inregisirarea, analiza i evidenta rezuitatelor
economice din cadrul unitéatii.

DIRECTIA ECONOMICA este subordonaté Directoruiui General gi este condusd de director
economic, avand in componentd Serviciul Contabilitate, Serviciul Financiar, Biroul Salarizare, cu
urmatoarele domenii de aciivitate:

a) Domeniul financiar care reprezinté activitétile prin care se realizeazd obiectivele privind
obfinerea si folosirea mijloacelor financiare necesare unitatii, precum i Tnregistrarea i
evidenta In expresia valorica gi analizarea fenomenelor financiar-economice din cadrui

S.C. “HIDRO PRAHOVA " S.A.;

Domeniul gestionarli (contabilizril) patrimoniuiui societatii, care vizeaza identificarea,
analiza, inregistrarea si evidenta valorica a valorilor patrimoniale; migcérile $i modificarile
intervenite in urma operatiilor patrimoniale aferente, cheltuieli, venituri, pierderi gi
rezultate obfinute, precum si prevenirea oricaror prejudicii economice aduse unitatii.

¢} Domeniul salarizare- verifica .intocmeste statele_de plata, intocmeste si depune

declaratiile specifice.

Prin determinarea si analizarea rezultatelor financiar-contabile i analizarea indicatoritor
economici ai S.C. “HIDRO PRAHOVA ™ S.A., Directia Economicé adopta masuri si aciiuni preventive
si corective pentru desfigurarea eficientd a activitafii .

b)

Pentru realizarea atributiior si responsabilitatilor sale, Directia Economica colaboreaza cu
toate compartimentele functionale §i operationale ale societatii, cu alti agenti economici, cu organe
de sinteza si statistica, cu Directia de Finante Publice, Banci comerciale, Inspectoratul Teritorial de
Muncs, Agentia de Ocupare a Fortei de Munca Jud. PH (AFOM), ete.

Principalele atributii ale Dirgctiei Economice:

Direcia Economicd coordoneaza si evalueazd la nivel de societate activitdtile financiar-
contabile. Pentru realizarea acestor atributii:

1. Intocmeste Bugetul de Venituri i Cheltuieli (B.V.C.) al societdtii, defalcarea pe capitole
bugetare, si asigurd urmarirea deruldrii acestuia, analizeaza rezultatele si ia masurile
corective necesare,

2. Stabileste preceduri cu privire la Tntocmirea proiectului B.V.C. de catre subunitatile
economice ale societatii, in vederea urmaririi gi realizérit obiectivelor stabilite in aceste
bugete;

3. Intocmeste documentatia de creditare in vedere obtinerii finantarii pe termen scuri,

mediu §i lung si 1l sustine la béncile de finantare, urmareste si raspunde de rambursarea

la scadenta a acestor credite;

Urméreste §i réspunde de virarea la termenele legale a sumelor cuvenite bugetului de

stat, bugetului local, bugetului de asigurari sociale i fondurilor speciale;

Analizeaza operativ evolutia indicatorilor financiari, a valorii creditelor si a stadiului si

posibilitatea de rambursare a acestor credite gi prezinta rapoarte Directorului General;

Controleaza i analizeaza modul de intocmire a balanielor contabile de verificare tunara

pe conturi in toate compartimentele financiar-contabile din societate,

7. Organizeazi inventarierea anuala a tuturor valoriler materiale;

2
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10.

11.

12.

13,

Coordoneazi si analizeaz# semestrial/ anual intocmirea situatiilor financiare ,elaborarea
anexelor la bilantul contabit:

Coordoneazd metodologic toate structurile organizafionale financiar-contabile din
societate, $i urméreste asigurarea instructiunilor / procedurilor de lucru unitare si actelor
normative legale cu privire la activitatile financiar-contabil, analiza costurilor de productie;
Asigurd activitatea de control preventiv; stabilegte instructiuni in acest sens;

Ofera informatii , Oficiul Juridic, si alte compartimente funclionale la concilierea, iz
acfiunile de arbitraj si la instantele judecatoresti pentru rezolvarea refuzurilor
neintemeiate de Incasare a creanelor;

Asigura si raspunde de gestionarea patrimoniului S$.C. "HIDRO PRAHOVA.” SA., in
concordan{a cu legislatia Tn vigoare, statutul societatii si instructiunile stabilite Tn acest
sens pentru toate compartimentele functionale si operationale ale societaii;

Asigurd implementarea si mentinerea sistemului calitafii in S.C. "S.C. HIDRO
PRAMOVA" S.A. pentru activitifile desfasurate in cadru Directiei Economice fin
conformitate cu Manuaiul calittii si procedurile de sistem aferente,

Principalele atributii, sarcini si rispbunderi ale Directorului Economic sunt urmatoarele;

=

-Asigura realizarea in conformitate cu normele legale in vigoare a activititilor financiare

“ale unitaii privind: dare de seamé pe baz& de bilant, integritatea patrimoniului: veniturile,
“cheltuielile si rezultatele financiare; balanta de verificare a conturilor sintetice {(lunar);

N oason

©

Plata si evidenta tuturor drepturilor banesti cuvenite salariafilor; organizarea si
desfagurarea Controlului Financiar Preventiv, activitate, prin care se verifica legalitatea
$i regularitatea operatiunilor efectuate, inainte de aprobarea acestora;

Coordoneazé activitatea compartimentelor functionale din subordine;

Urmareste i réspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;
Urmaéreste activitatea financiar - contabild in cadrul S.C. HIDRO PRAHOVA S.A;
Asigura si raspunde de respectarea legaiitatii privind intocmirea gi valorificarea tuturor
documentelor financiar — contabile:

Verificd cash flow, :

Asigura inventarierea anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale gi valorilor
banesti ce apartin unitatii:

Organizeazd, asigura si réspunde de exercitarea controlului financiar preventiv conform
prevederilor legii;

Coordoneaza anual la termengle previzute de lege , a proiectul de buget de venituri si
cheltuieli, asigurénd prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobaéarii

. acestuia;

10.

11.
12.
13.
14.
15,
16.

17.

Analizeaza propunerile compartimentelor din cadrul societatii cu privire la necesarut de
fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupd caz, executares lucrarilor ce inra in
atributiile lor, in vederea intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli;

Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate;

Exercita gi alte sarcini stabiiite de directorul general pentru domeniul s&u de activitate
Respectd prevederile regutamentuiui cadru de organizare si functionare a serviciilor
publice de alimentare cu ap# si de canalizare;

Asigura si urmareste plata redeventei la valoarea prevazutd si depunerea titlului de
garantie la termenul stabilit in contractu! de delegare;

Urmareste Indeplinirea indicatorilor de performanta prevazuti in anexa ia contractul de
delegare a gestiunii;

Réaspunde de efectuarea platiior in termen catre furnizori, precum si a taxelor si
impozitelor prevézute de codul fiscal si alte reglementdri legale;

Cuncaste, respectd si aplici prevederile din Titlul Il ~ ,Sistem financiar si contabil”,
precum si celelalte prevederi pe domeniul de activitate din contractul de delegare.
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1. Asiguri indeplinirea tuturor obligatiiior financiare ale organizatiei fata de bugetul statulu,
unitéitile bancare si alte persoane juridice sau fizice, potrivit reglementarilor aplicabile;
Verifica respectarea plafonului de casa in numerar, potrivit reglementarilor in vigoare,
Raspunde de efectuarea in deplina legalitate a operatiunilor de casé;

Raspunde de aplicarea in activitatea de contabilitate desfasurata in cadrul societafii, a

sistemului de evidenta contabila previzut in reglementarile specifice actuale;

Asigurd efectuarea ia termenele stabilite a inregistrarilor contabile Tn conditii de

corectitudine si legalitate deplina;

6. Organizeazd siasigura intocmirea, circulatia rationala §i pastrarea docurnentelor primare
care stau la baza inregistrérilor contabile; controleazé completitudinea gi corectitudinea

- datelor inscrise in documentele respective;

7. Réspunde de evidenta mijioacelor fixe §i a obiectelor de inventar aflate In patrimoniul
societatii;

8. Urméreste inregisirarea amortizarii mijioacelor fixe;

9. Participd la organizarea si efectuarea inventarierilor periodice ale tuturor bunurilor din
patrimoniut societétii, precum si a celor ocazionale (la predarea-primirea gestiunilor, n
cazurile producerii unor pagube determinate de calamitéti naturale, incendi, negiijente,
sustrageri,etc.); '

10. Asigura intocmirea In conformitate cu reglementarile aplicabile, a documentatiilor privind
casarea mijioacelor fixe si @ obiectelor de inventar amortizate si/ sau iesite din uz,
colaborand in acest scop cu celelalte compartimente si cu subunitétile din cadrul
societatii;

11. Intocmeste balantele contabile lunare si bilantul anual in vederea analizérii de catre
conducerea societitii a rezultatelor economico-financiare obtinute si stabilirii de Masuri
pentru sporirea eficientei si cresterea rentabilititii intregii activitd{i desfasurate de
aceasta;

12. Tine evidenta reglementarilor aplicabile in activitatea financiar-coniabild si asigura
Tnsusirea si respectarea prevederilor acesfora, de catre personalul directiei;

13. Indeplineste orice alte atributji stabilite Tn sarcina sa de cétre Directorul economic al
societatii;

14, Verificarea tuturor deconturilor de deplasare intemne si externe pe inireaga societate;

15, intocmeste situatia zilelor de diumna acordate salariatilor in vederea stabilirii numarului
de bonuri de masa cuvenite;

16.inregistrarea in evidenta contabild a tuturor avansurilor de deplasare acordate
salariatilor;

17. Tnregistrarea in evidenta contabii& a cheltuielilor gospodaresti si de protocol;

18. Aproba si inregistreaza sumele primite de salariaj ca avantaje din pariea societatii ;

19. Intocmeste documentatia pentru banca Tn vederea obtinerii valutei necesare deplasarilor
externeg;

20. Verifica zilnic registrul de casa, efectuand zilnic monetarul care va fi Tnscris pe verso i
registrul de cas3 ai zilel respective;

21. Verifica Intocmirea registrului de casa pentru valuta aflata in casierie;

22. Intocmeste documentele necesare ridicarilor de numerar din banca;

23. Peniru toate platile in lei intocmeste ordine de platé, obtine aprobarea prin semnaturd gi
le inregistreaza conform programului de evidenta a plafilor restante,

24. Urmareste de rambursarea la scadenti a creditelor bancare;

25. Intocmeste si sustine garantia creditelor;

26. Urméreste operativ evolutia indicatorilor financiari i 2 valorii creditelor;

27. Verifica inregistrarea zilnica a exiraselor de cont din bancile comerciale;

28. Verifica evidenia operativa a piatilor prin conturile curente;
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29. Organizeaza §i {ine evidenta contabili a dobanzilor bancare;
30. Organizeaz4 sifine evidenta incasarilor st platitor prin conturile valutare curente, conturile

31.

32.

vaiutare de acreditive si contul T lei, deschise Ia unitafile bancare;

Intocmeste documentele de pl&ti In vailuta §! de licitatie valutara pe care le depune [a

banci;

Controlul preventiv se realizeaza pentru prevenirea efectudrii a operatiilor nelegale,

nereale si ineficiente, preintampinand incilcarea dispozitiilor legale, imobilizarea

fonduriler si prejudicierea patrimoniului socletaii, in care scop:

* urmareste ca documentele privind operatiite din care deriva drepturile sau obligatiile
patrimoniale ce se prezinta la controlul financiar preventiv sa fie nsotite de actele
justificative corespunzitoare semnate in preaiabil de conducatorul direcfiei de
specialitate in care urmeaz3 s& se efectueze operatia respectivé;

*» interzice contabililor, gestionarilor si oricsror altor salariali s& execute sau si
Inregistreze operatiile supuse controlulyi preventiv daca documentele nu sunt vizate
de cei imputernicifi cu efectuarea acestui control si nu au aprobarea organelor
competente;

* intocmeste evidenta tuturor refuzurilor de acordare a vizei de control preventiv pentru
informarea directoruiui economic, a conducerii societatii (cand este cazul);

* elaboreazi proiectul de dispozitie de serviciu (si 0 supune spre aprobare conducerii

societdtii) cu privire ia organizarea controlului preventiv, repartizarea nominals a
imputernicitilor de controi preventiv pe categorii de operatii economice §i se Ingrijesgte
de intocmirea listelor cu specimenele de semnaturs ale persoanelor imputemicite s3
semneze documentele supuse controluiui:

* Informeazé periodic conducerea societatii asupra rezultatelor acestei activitati si

propune masuri pentru fmbunététirea scestei activitai;

documentele supuse verificarii controluiui preventiv sunt din urmatoarele domenii;

a

o platile ™n lef si n valutd privind aprovizionare tehnico — materiald, executarea de
lucrari si prestari de servicii;

¢ evaluari si reevaludri de patrimoniu;

¢ lransfer de proprietate;

» licitalii la cumpérare si vénzare de valuate:

» contracte civile inchiriate cu persoane juridice si fizice

Atributii CONTABIL SEF:

1.

2.

3.

Organizeaza activitatea Serviciului Contabilitate pe care o coordoneaza si anaiizeaza

activitatea lor,

Stabileste obiectivele specifice si standardele de performantd ale structurii din subordine,
urmareste realizarea indicatorilor de performanta;

Elaboreaza impreuna cu Directorul Economic politicile contabile ale Societtii care
trebuie s respecte principile contabile generale. Politicile contabile reprezinté
principalele, bazele, conventiile, regulile si practicile specifice aplicate de Societatea la
Tntocmirea si prezentarea situatillor financiare anuale urmdreste aplicarea acestora;
Urm&reste respectarea principilor contabile si ale evaluarii patrimoniului {(prudentei,
permanentei metodelor, continuitétii activitatii, independentei exercitiului, intangibilitati

bilantuiui de deschidere, necompensarii): _ i
Urmareste inregistrarea corects si la timp a documentelor justificative a oricirei operatii

care afecteaza patrimoniui societatii si de tregistrarea cronologica si sistematica in
evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in

vigoare,
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11.
12,
13.
14,

18.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

24,

Raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se ntocmesc si de circuitul lor in
cadrul societatii.

Asigurd emiterea deciziilor privind gestionarea si alocarea numerejor aferente unor
documentelor financiar-coniabile;

Réspunde de evidenta formularelor cu regim special;

Supravegheazd si verifica reconcilierea si inchiderea conturilor,

. Raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabifite de legislatia in

vigoare i Intocmeste situatiile financiar-contabile in formatul prevazut de reglementarile
legale in vigoare

Organizeaz3, verifica si réispunde de intocmirea corect a registrelor de contabilitate obligatori:
Registrul-jurnal, Registrul inventar si Carteamere;

Colaboreaza cu toate entititile functionale ale societdfii in legéturd cu problemele
referitoare la activitatea specifica;

Avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmérire, evidenta,
decontari, cheltuigli-venituri, bilant, analize de sistem;

Raspunde de respectarea regulilor  privind intocmirea  situatiilor  financiare
trimestriale/semestriale/ anuale conform legistatiel in vigoare;

Elaboreaza impreund cu personaiul din subordine raportul administratorilor;
Organizeaza si verificd inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii tufuror
elementelor de activ si pasiv;

Intocmeste documentatia pentru achizitionarea serviciilor de audit financiar.

Réspunde de aplicarea corectd a impozitelor si taxelor, corform legil, intocmirea si transmiterea in
termen a declaratiilor fiscale la organele fiscale competente (impazit pe proft, TVA) si autoritatie
publice { ANAF, ANRSC);

Solicits informatii si raspunde de Tntocmirea si transmiterea la termen a raportarilor
S1001 citre Ministerul Finantelor Publice a indicatorilor economico-financiari st
Raportarea cétre Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara a $1100-Monitorizarea pentru
aplicarea prevederilor OUG nr. 109/2011;

Verifica modul de calcul, evidenta si vireaza obligatiile din contraciul de delegare a gestiunii
serviciului de apa-canal;

Raspunde de Indeplinirea oricdror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii nr.
82/1991, de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementéari
legale in vigoare, pe linie economica si financiar-contabil, inclusiv reglementarile legale
in vigoare aferente intocmisii si aprobarii bugetului de venituri sl cheltuieli;

Asigura relatia cu bancile si alte institutji financiare;

Reprezintd societatea n domeniul sau de activitate, precum si in alte aciuni gi activitati,
in limitele de competenti aprobate de Directorul General gi/ sau Directorul Economic,
dupa caz;

Furnizeaza documente si informatii organeior de contro! si audit financiar.

Art.61. SERVICIUL CONTABILITATE este condus de un sef serviciu sef aflat in subordinea

contabilului sef avand urmétoarele atributii:

1. Asigura verificarea si inregistrarea in evidenta contabild a documentetor justificative aferente
elementelor patrimoniale de activ si pasiv, cheltuieli si venituri ale societatii, cu respectarea
regulilor de recunoastere, evaluare si prezentare a acestora in conformitate cu prevederile
legii contabilitatil;

2. Asigura contabilizarea costurilor pe fel de cheltuiala gi centre de cost;

Organizeaz3 si gestioneazé contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea
cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente
patrimoniale, contabilitatea de gestiune Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

3.
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4.

10.

11.
12,

13.
14.

15.

Réspunde de efectuarea Iucrarilor premergatoare Inchiderii de lund conform calendarulyi
financiar;

Asiguréd declararea, calcului si Inregistrarea la termen, in baza documenteior primite, a
impozitelor si taxelor locale, conform legislafiei n vigoare;

Asigurd Tntocmirea in conformitatea cu prevederile legale a documentatiei necesare in
vederea obtinerii certificatelor de atestare fiscals privind impozitele si taxele locale.
Intocmeste, cu ocazia inventarierii elementelor de natura activelor care nu au substanta
materiaia, a datoriilor si capitalurilor proprii, situatii analitice distincte pentru conturile pe care
le gestioneaza;

Asigura tntocmirea raportérilor contabile si situatillor financiare individuale ale societatii si
transmiterea lor la Ministerul Finantelor Publice, conform prevederilor legale;

Furnizeaza informatiile solicitate de cafre auditoru! financiar, din sfera de activitate si pune
la dispozifie documente aflate ia baza inregistrérilor in evidenta contabili;

Asigurd cresterea eficientei directiel, prin simplificarea procedurilor, identificarea si
eliminarea activitétilor redundante, respectand procedurile si instructiunile de lucru existente
$i mentinand un nivel ridicat al calitatii informatiilor;

intocmeste adrese cétre institutiile statului aplicabile in clarificarea/solutionarea aspectelor
fiscale apérute in desfésurarea activitétii financiar-contabile;

Asigurd analizarea si actualizarea perioadica a planului de conturi aplicabil;

Acordd asistentd in vederea aplicérii corespunzatoare a politicilor gi a procedurilor contabile;
Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor comerciale privingd
activitatea pe care o coordoneaza si urméreste, derularea acestora in conditiile in care au
fost ncheiate;

Organizeaza evidenta tuturor obligatiilor societétii si urmareste plata acestora n termenul
scadent;

Art.62. SERVICIUL FINANCIAR este condus de un sef serviciu aflat in subordinea

directorului economic si avand urmatoarele atributii;

1. Asiguré intocmirea documentatiilor necesare in relatia cu banciie: contractarea de credite
bancare, obfinerea de acreditive stc.;

2. Evalueazé periodic niveiul si durata excesulli de lichiditate §i raspunde de plasarea la
termen a acestuia in baza rapoartelor de negociere de conducerea societatii si
efectueazad monitorizeaza profilului de risc al institutiilor bancare;

3. Raspunde de intocmirea periodica a analizelor economice cu accent asupra celor vizand
cash-flow-ul, lichiditatea, solvabilitatea etc.;

4. Asiguré compensarea obligatiifor scadente citre diversi furnizori cu creante scadente n
conformitate cu prevederile legale in vigoare:

5. Asigurd plata la termen a sumelor ce sunt obiigatia Societétii fatd de bugetul de stat,
bugetele locale, bugetele fondurilor speciale, aite obligatii fata de tert;

6. Asigurd plata fa termen a sumelor privind drepturile salariale ale personalutui si a
obiigatiilor angajatorului;

7. Organizeazd activitatea de casierie, respectand disciplina financiarad si reglementarile

interne;
8. Propune méasuri concrete si eficiente pentru inlgturarea unor situatii nefavorabile in

domeniul stocurilor; o
9. Raspunde de evidenta contabild sintetica si analitici a furnizorilor si clientilor, a
debitorilor si creditorilor, a conturilor de obligatii la buget, conform balantei de verificare

lunarg;
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10. Asigurd contabilizarea veniturilor pe activitati si a salariilor, primelor, ator drepturi de
personal si a contributilor aferente acestora, a deplasarilor interne st externe, a
comisioanelor bancare, diferentelor curs valutar si de pret pe tip cheluialé si centre de
cost;

11. Efectueaza cel putin o datd pe an si ori de cate ori este cazul punctajele si transmite
confirméri de solduri (extrase de cont) catre clientii si furnizorii societatii, stabilind situatia
exacti a creantelor si datoriilor reciproce;

12. Asigura formalitatile necesare obtinerii pe care electronicd a certificatelor de atestare
fiscald a cazierului fiscal si a altor documente de pe Spatiul Privat Virtual,

13. Asigurd intocmirea documentatiei aferente cererilor de restituire/compensare a
obligatiilor achitate c3tre Bugetul de Stat;

14, Asigurd elaborarea rapoartelor, notelor si informariior privind activitatea financiar-
contabild a societétii;

15. Solicity entitatilor care initiaza contracte cu tertii (altele decét cele de apa-canal) note
privind calcuful penalitatilor pentru depasirea termeneior de platé la scadenta a lucrérilor
prestate si facturate cétre ter{i asigurand notificarea si facturarea acestora.

Art.63. BIROUL SALARIZARE este condus de un sef de birou afiat in subordinea

contabitului sef si directorului economic tndeplinind urmétoareie atributii

1.

Elaboreazs, implementeaza si monitorizeaza procedura de salarizare;

2. Administreaza procesul specific de salarizare, asigura calculul salarial si conformitatea cu

LI

realitatea si cu legisiatia specifica n vigoare:

intocmeste statele de plat&;

intocmeste si depune declaratiile specifice catre autoritati;

Intocmeste si transmite la organele abilitate darle de seama S raportérile
statistice, Intocmeste si elaboreaza adeverinte de venit.

Vii 11. DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE S CONTRACTE
Art.64. DIRECTIA ACHIZITIf PUBLICE $| CONTRACTE este condusé de un director se

subordoneaza Directorului General avand in componenté Biroul Plan Analiza Valoare Estimats,
Biroui Proceduri Achizifii Publice, Biroul Derulare Contracte Comenzi si indeplineste urmatoarele
atributii principale:

1. Coordoneaza elaborarea Programului Anua! ai Achizitilor Publice, pe baza necesitatilor
si prioritatilor comunicate de celelalte structuri din cadrul societatii,

2. Réaspunde de modul in care se intocmeste si se actualizeazd Strategia anuaia de achizitii

pubiice si anexele In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare,

Asigur si rispunde de respectarea Normelor Procedurale Interne de Achizitii;

Identifica actiunile si activitaiile pentru realizarea obiectivelor specifice la nivelul directiei.

Stabileste obieciivele specifice la nivelul arlei de compatenta ia nivelut directiel;

Urmareste realizarea obiectivelor stabilite la nivelu! ariel de competen{a, Tatocmind

situatii §i propunand mé&suri pentru incadrarea acestora in termenele si valorile propuse;

Stabileste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizani achizitiilor, precum si

sarcinile de serviciu a celor din subordine, Tn limita competentelor si responsabilitatilor

specifice,

8. |dentifica riscurile specifice activitati de achizitii publice si propune masuri in sensul
evitdrii / elimindrii / corectdrii acestora, asigurand, totodatd, punerea in aplicare a
masurilor cuprinse in Planyl de actiune pentru reducerea / atenuarea sau eliminarea
riscurilor;

LI el

=~
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8. Urméreste intocmirea programului de achizitii publice si anexa privind achizifiile directe,
1l verifica si avizeazs;

10. Verificé, avizeazs si supune aprobarii conducerii societatii documentatiile de atribuire
pentru achizitiile publice de lucrari, servicii $i produse;

11. Verificad si propune spre aprobare directorului general modificari sifsau completari
ulterioare in cadrul Strategiei anuale de achizitii publice si a Programului Anual al
Achizitillor Sectoriale;

12, Stabileste termenele pentru toate activitafile din cadrul procedurii de achizitie publica si
respectarea acestora;

13. Se asigurd c3 activititile din cadrul directei se deruleazi conform legislatiei specifice in
vigoare si a procedurilor interne;

14. Participa in comisiile de evaluare a ofertelor, conform deciziei de numire;

15. Organizeazi sedintele de deschidere/vizualizare/accesaref evaluare a ofertelor;

16. Participa la elaborarea impreuna cu Serviciul Avizare si Legalitate a punctului de vedere
al Entitatii contractante n cazul existeniel unei contestatii, si se asigura de ducerea la
Tndeplinire a masurilor impuse Entitatii contractante de catre CNSC;

: 17. Réspunde de aducerea la cunostinta Directiei Economice a informatiilor legate de
(Pj Incheierea contractului de achizitie/anularea procedurii de achizitie publicd n vederea
" restituirii garanfiilor de participare operatorilor implicati in procedurile de achizifie publica;

18. Acordd suport de specialitate privind achizitile publice tuturor structuriler din cadru!
societatii:

19. Réspunde de elaborarea, actualizarea $i aplicarea procedurilor de lueru interne in
domeniul achizitiilor publice sectoriale, in vederea asigurarii respectsrii legisiatiei n
vigoare;

20. Raspunde pentru nerespectarea prevederilor legisiatiei sub incidenta cireia se afia
activitatea pe care o desfasoars;

21, Respecta prevederile SSM, PS| si Protectia Mediului;

22. Respectd prevederile CCM, ROF si ROI;

23. Raspunde de documentele pe care le intocmeste / vizeazd / avizeazd / aprobs si de
respectarea regimului documentelor secrete / a secretului de serviciu, daci este cazul;

24. Aplica si respects toate documentele sistemului de management integrat {procedurile de
sistem / operationaie / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces, etc.) elaborate
$l implementate la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A., in conformitate cu standardele 1SO

8001:2015, 1S0:14001/2015.

;’J\ Activitatea directiei se deruleaz& Tn conformitate cu Legea nr. 99/2016, cu modificirile $i
) completérile ulterioare, HG nr. 394/2016, cu modificirile si completérile ultericare, a tuturor actelor
legislative emise n legéturd cu domeniul achizitiilor sectoriale, precum si i baza Proceduriior

interne, indeplinind urmétoareie atributi;

1. Asigurarea transparentei si integritatii procesului de achizifie publica;

2, Asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor publice;

3. Garantarea tratamentului egal si nediscriminarea operatorilor economici interesati;

4. Stabilirea obiectivelor specifice la nivelul Directie] Achizitii Publice si Contracte;

5. |dentificarea actiunilor si activititilor pentru realizarea obiectivelor specifice la nivelul
Directia Achizitii Publice i Contracte (DAPC);

8. Urmérirea realizérii obiectivelor stabilite la nivelul ariei de competenta, intocmind situatii

si propunénd mésuri pentru ncadrarea acestora Tn termenele si valorile propuse;

7. ldentificarea riscurilor specifice activitatii de achizitii publice si propunerea masurilor in
sensul evitarii / elimindrii / corectarii acestora, asigurand, totodata, punerea in aplicare a
masurilor cuprinse in Planul de actiune pentru reducerea / atenuarea sau eliminarea

riscurilot/ de Audit Pubiic Intern.
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9.

10.
11.
12.

13.

14.
16.

16.

17.

18.

19.
20.

21

23.

24.

Stabilirea procedurilor care trebuie aplicate in vederea realizarii achizitiilor, precum si
sarcinile de serviciu a celor din subordine, in limita competentelor si responsabilitatilor
specifice, asa cum decurg din atributiile directiei/biroului.

Stabilirea termenelor pentru toate activitétile din cadrul procedurii de atribuire a
contractelor de achizitie publica/achizitie directé si respectarea acestora.

Initierea, desfagurarea si finaiizarea procedurilor de achizifii publice conform Prog ramului
anual al achizitillor sectoriale aprobat de Directoru! General.

Asigurarea comunicarii cu mediul intern §i extern Tn probleme referitoare la
managementu achizitillor publice.

Acordarea de suport de specialitate privind achizitiile publice tuturor structurilor din cadrul
societatii.

Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea ! recuperarea
inregistrarii societatii in SEAP, atat in calitate de entitate contractants, cat si in calitate
de operator economic .

Se asigurd c& activitatile din cadrul Directiei Achizitii Publice si Contracte se deruleaza
conform legislatiei specifice tn vigoare si a procedurilor interne.

Asigurarea arhivarii documentelor create in cadrul Directiei $i predarea acestora la arhiva
institutiei;

Tinerea evidentei tuturor documentelor emise de birourile din cadrul Directiei Achizitii
Pubtice si Contracte, precum si a celor primite de acestea, prin inregistrarea acestora in
Registrui de corespondentd al DAPC;

Punerea la dispozitia reprezentantiior organismeior cu atributii de audit si control,
nationale si comunitare, care desfisoara misiuni de verificare, monitorizare, investigare
si control la fata locului, a tuturor documentelor solicitate;

Raspunde de elaborarea, actualizarea si aplicarea procedurilor de lucru interne Tn
domeniul achizitilor publice sectoriale, in vederea asigurdrii respectdrii legisiatiei n
vigoare.

Aplica prevederile legislatiei sub incidenta careia se afl3 activitatea pe care o desfagoara.
Respects prevederile SSM, PSI i Protectia Mediuiui.

. Respecté prevederile CCM, ROF si ROL
22.

Raspunde de documentele pe care le intocmeste / vizeazd / avizeaza / aproba si de
respectarea regimuiuj documentelor secrete / a secretului de serviciu, dacd este cazul.
intocmirea tuturor documentelor sistemului de management integrat (procedurile
operationale, instructiuni de lucru, eic.) privind activitatea desfasuratd n cadrul Directia
Achizitii Publice si Contracte, in conformitate cu standardele 1SO 9001:2018, IS0
14001:2018.

Aplick si respects toate documentele sistemului de management integrat (procedurile de '
sistem / operationale / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces, etc.) elaborate
si implementate la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A., in conformitate cu standardele 18O
9001:2018, 1SO 14001:2018.

Art.65. BIROUL PLAN, ANALIZA VALOARE ESTIMATA este condus de un gef birou si se
subordoneaza Directorului Achizitii Publice si Conracte si are urmatoareie atribudii:

1.

2.

3.

Solicit tuturor directiilor, serviciilor si birourilor din cadrul societtii, necesarul de lucrari,
servicii §i produse cu justificarea necesitaji si oportunitétii acestora, propuse pentru anul
calendaristic, le centralizeaza, insumeaza i urméregte plafonul stabilit prin lege pe codul
CPV respectiv,

Se asigurd de existenta informatiilor in cadrul referatelor de necesitate, cu privire la
includerea obiectului contractuiui Tn BVC, conform Planului de investitii, dupa caz.
Sesizeaza structurile emitente ale referatelor de necesitate, cu privire la eventuslele
neajunsuri semnalate si solicit de urgenta corectare/completarea/ rectificarea acestora.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

fii necesare efectudrii achizitiel, solicitd structurilor
din cadrul Sacietalii, date privind specificafiile tehnice, caractericticile definitorii ale
nivelului  calitativ, informatile tehnice §i de performantd eic. cu privire Ja
bunurile/servicileflucrarile ce urmeaza a se achizitiona.

Elaboreazd programul anual a achizifiilor sectoriale $i/sau anexa privind achizitiile
directe, pe baza necesitatilor si prioritafflor identificate ta nivelul institufiei si centralizate
la nivel de directie/departament/serviciubirou, in functie de fondurite aprobate s de
posibilitiiile de atragere a altor fonduri si il supune verificarii Directoruiui DAPC, avizari
Directiei Economice $i aprobarii conductoruiui Entitalii contractante (Directorufui
General) i transmite o copie a acestuia Biroului Proceduri Achizitii Publice.

Elabereazs Strategia anuali privind achizifiile sectoriale, pe baza Programului anuai aj
achizifillor sectoriale;

Elaboreazé si propune spre aprobare directorului general modificari sifsau compietari
ulterioare Tn cadrul Strategiei anuale de achizitii publice si a Pregramului Anual al
Achizitillor Sectoriale.

Verificd existenta valoarii estimate din referatele de necesitate, si se asigurs de analiza
pietel privind praturile si conditile de furnizare / prestare/ executare, practicate de
operatorii economici in vederea efectusrii achizitiilor ce fac obiectu achizitiei directe si

In cazul se constats lipsa unor informat

T

Tntocmeste, cand este cazul si numai in conditile legii, salicitérile de oferte cétre
-potentialii furnizori/prestatori/fexecutanti.

Verificd Tncadrarea valorici din referatul de necesitate si realizeazd punerea tn
corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat n Vocabularul comun al
achizitiitor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul contractelor
de achizitiei publice / achizitiei directe.

Acordd sprijin structurii care solicits achizitia, prin studii sau testarea pietei pentru
estimarea valorii produselor ce wrmeazs a fi achizitionate, pentru produsele ce nu se
regésesc in catalogul electronic (SEAP), efectuéndu-se consuitarea pietei, conform legii;
Opereazd modificsri sau completsri ulterioare in programul anuai al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul Directiei Economice si
al Directorului DAPC:;

Elaboreaz3 strategia de contractare, in cazul procedurilor de atribuire prevézute de lege,
§i © transmite Biroului Proceduri Achiziti Publice, impreuné cu caietul de sarcini/
document descriptiv/ specificatii tehnice si cu adresa de declangare a achizitiilor;
initiaz&, deruleaza si atribuie in SEAP achizitiile directe de produse, servicii si lucrari;
Evaiueaza ofertele din catalogu! electronic SEAP si stabileste acceptarea celei mai bune
oferte, In functie de cerinfele din referatele de necesitate sifsau Caietului de sarcini;

‘Acordd spijin, impreuns cu structura beneficiard a achizitiei, Serviciului Avizare si

Legalitate pentru elaborarea modeiului de contract si se asigurd ¢3, dupa finalizarea
achizitiel, este semnat de périle implicate;

Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei, conform legii si/sau procedurilor interne in
vigoare.

Elgboreazé sau, dupd caz, coordongazd activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, in cazul organizérii unui coneurs de solutil, @ documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate, precum si pe baza
modelului de contract Intocmit de Serviciut Avizare si Legalitate;

Elaboreazd, verifica, avizeaza si supune aprobéarii conducerii societatii documentatille de
atribuire pentru achizitile publice de tucrari, servicii si produse.

Asigurd revizuirea si retransmiterea documentaliei de atribuire in conformitate cu
recomandarile ANAP, Tn situatia Tn care aceasta este respins de ANAP.

Intocmeste sau, dupa caz, coordoneazs elaborarea referatului si deciziei pentru
constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile, serviciile i lucrérile ce vor
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constitui obiectul unei achizitii publice, le supune avizarii Serviciului Avizare si Legalitate
$i aprobairii conducerii societatii.

21. Intocmeste st publica sau, dups caz, verificd elaborarea anuntului de participare/ de
intentie/de consultare a piefei/de atribuire, atunci cand este cazul si in termenele
previzute de legislatia in vigoare.

22, Participa in calitate de membru/presedinte n comisia de evaluare a ofertelor, in cadrul
cireia va indeplini responsabilitatile/obligatile prevazute de legisiatia in domeniul
achizitiilor publice; '

23. Asigura descércarea ofertelor din SEAP, inregistrarea §i péstrarea lor, Tntocmirea
proceselor verbale ale comisiilor §i 2 rapoartelor de atribuire/anuiare & procedurior, dupa
caz, precum si incheierea contractelor de achizitie publica, constituirea gi pastrarea
dosarului achizitiel;

24. Semneazé electronic documentele generate  cadrul procedurii de atribuire;

25. Elaboreazd §i publica formularul de integritate, pentru A.N.., al tuturor perscanelor
implicate Tn procedura;

26. Asigura activitatea de informare a operatoriior economici pe parcursut si la finalizarea
procedurii de atribuire, prin comunicarea deciziilor luate in cadrul comisiei de evaluare,
cand situatia o impune,

27. Urmare a raspunsurilor de la structura beneficiard a achizitiei/proiectant de
speciafitate/consultant, réspunde in mod clar, complet i fara ambiguitai la solicitérile de
clarificari, raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitandu-le caire toli operatorii
econormici participanti la procedura;

28. intocmeste si transmite citre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice nofificarile
previzute de legislatia terfiara in domeniul achizititor publice { ex. OG 88/2017).

29, Intocmeste, transmite si rdspunde de corespondenta ce se deruleazé cu operatorii
economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa;

30. Elaboreazi Raportut procedurii de atribuire, Tn conformitate cu prevederile legislative in
vigoare la data ntocmirii si initiaza demersuri pentru aprobarea acestuia de catre
directorul general al societatii Hidro Prahova S.A,;

31, Opereaza in SEAP derularea procedurii;

32. Dup3 parcurgerea procedurii de atribuire, se asiguré, Tn vederea semnarii contractului,
de includersa in acesta, a clauzelor obligatorii asa cum au fost prevézute in documentatia
de atribuire, precum si in concordanta cu propunerea tehnica sl financiara a ofertei
‘declarate castigatoare si cu prevederile caietului de sarcini,

33, Elaboreazé impreund cu Serviciul Avizare si Legalitate, structura beneficiaré a achizitiei
si, dupa caz, cu Consultantul/Proiectantul privind formularea punctului de vedere, in
cazul existentel unei contestafii, transmite la Consiliul National de Solutionare a
Contestatilor punciu! de vedere al Entitélli contractante si duce la indeplinire masurile
impuse Entitatii contractante de cétre CNSC;

34, Transmite Serviciului Avizare si Legalitate dosarul achizitiei publice in vederea
reprezentdrii societdtii In fata instantei competente Tn cazul litigilor privind achizitiile
publice;

35. Se asigurs de returnarea garantilor de participare |a procedura de achizitie — transmite
Directiei Economice ingtiintariie pentru restituirea garantiiior de participare, la solicitarea
operatorilor economici participanti la procedura;

26, Aduce la cunostinta Directiei Economice a informatiilor legate de incheierea contractului
de achizifiefanularea procedurii de achizitie publicd in vederea resfituirii garantiilor de
participare operatorilor implicati in procedurile de achizifie;

37. Se asigurd de fransmiterea citre Direclia Economica a datelor privind Incheierea
contractului de achizitie publicd, in vederea urméririi constituiri garantiei de buna
executie, atunci cand este cazul;
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38.

Transmite catre directia/serviciullbiroul/ beneficiar al achizitiel efectuate un exemplar af
contractului incheiat, cu toate anexele aferente, in vederea monitorizarii acestuia,

Art.66. BIROUL PROCEDUR| ACHIZITII PUBLICE este condus de un sef birou si se
subordoneaz3 Directorului Achizitii Publice si Cantracte $i are urmétoarele atributii:

1.

© o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Elaboreazd sau, dups caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, in cazul organiz&rii unui concurs de solutii, 2 documentatiei de concurs, pe
baza necesitétilor transmise de compartimentele de specialitate, precum si pe baza
modelului de contract intocmit de Serviciul Avizare si Legaiitate;

Flaboreaza, verifics, avizeaza sf supune aprobérii conducerii societétii documentatiile de
atribuire pentru achizitiile publice de lucrari, servicii sl produse, dupa primirea referatului
de necesitate si a caietului de sarcini, aprobate;

Asigura revizuirea si retransmiterea documentatiei de atribuire n conformitate cu
recomandarile ANAP, in situatia In care aceastz este respinsd de ANAP:

Intocmeste sau, dupd caz, coordoneazd elaborarea referatului si deciziei pentru
constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile, serviciile si iucrarile ce vor
constitui obiectu! unei achizitii publice, le supune avizdrii Serviciului Avizare si Legalitate

-si aprobdrii conducerii societatii;
Intocmeste si publicd sau, dupa caz, verifica elaborarea anunfului de participare/ de
‘intentie/ de consultare g pietei/ de atribuire, atunci cand este cazyl si In termenele

prevazute de legisiatia Tn vigoare:

Participa in calitate de membru/presedinte in comisia de evaluare a ofertelor, in cadrui
céreia va Indeplini responsabilitétile/obligatile previzute de legisiatia Tn domeniul
achizitillor publice;

Asigurd descircarea ofertelor din SEAP, inregistrarea si pastrarea lor, intocmirea
Proceselor verbale ale comisiilor si a rapoartelor de atribuire/anulare a procedurilor, dup
caz, precum si incheierea contractelor de achizifie public&, constituirea §i pastrarea
dosarului achizitiei.

Semneazi slectronic documentele generate in cadrul procedurii de atribuire:
Elaboreaz3 si publicd formularul de integritate, pentru A.N.I., al tuturor persoanelor
implicate in procedurs;

Asigura activitatea de informare a operatorilor economici pe parcursul si la finalizarea
procedurii de atribuire, prin comunicarea deciziilor luate Tn cadrul comisiei de evaluare,
cand situatia o impune;

Urmare a raspunsurilor de la structura beneficiard a achizitiei/proiectant de

‘specialitate/consultant, réspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de

clarificari, réspunsurile insotite de intrebirile aferente transmit&ndu-le citre toti operatorii
sconomici participanti fa procedurs;

intocmeste $i transmite catre Agentia Nationals pentru Achizilii Publice notificérile
prevazute de legislatia tertiara in domeniul achizitifler publice ( ex. OG 98/2017);
Intocmeste, transmite st raspunde de corespondenta ce se deruleazi cu operatorii
economici, pe parcursu! aplicarii procedurilor, Tn fiecare etapa;

Elaboreaza Raportul procedurii de atribuire, In conformitate cu prevederile legislative in
vigoare la data Tntocmirii si initiazd demersuri pentru aprobarea acestuia de cifre
directorul general al societatii Hidro Prahova S.A.

Opereaza in SEAP derularea procedurii;

Dupa parcurgerea procedurii de atribuire, se asigura, I vederea semnarii contractului,
de includerea n acesta, a clauzelor obligatorii asa cum au fost prevazute in documentatia
de atribuire, precum si in concordantd cu propunerea tehnica si financiara a ofertei
declarate castigatoare i cu prevederile caistului de sarcini
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17.

18.

18.

20.

21

Ejaboreaza impreund cu Serviciul Avizare si Legalitate, struciura beneficiara a achizitiel
si, dupa caz, cu Consultantul/Proiectantul privind formularea punctului de vedere, in
cazul existenfei unei contestatii, transmite la Consiliul Nafional de Solutionare a
Contestatiilor punctul de vedere al Entitatii contractante gi duce la indeplinire masurile
impuse Entitatii contractante de cétre CNSC,

Transmite Serviciului Avizare §i Legalitate dosarui achizitiei publice n vederea
reprezentdrii societétii in fata instantei competente in cazul litigiilor privind achizitile
publice;

Se asigur de returnarea garantilor de participare la procedura de achizitie — transmite
Directiei Economice instiintarile pentru restituirea garantiilor de participare, 1a solicitarea
operatorilor economici participanti 1 procedura.

Aduce la cunostinta Directiei Economice a informatiilor legate de Incheierea contractului
de achizitie/anularea procedurii de achizitie publica in vederea restituirii garantiiior de
participare operatorilor implicati Tn procedurile de achizitie.

Se asigura de transmiterea catre Direcfia Economicd a datelor privind incheierea
contractului de achizitie publica, in vederea urmariri constituirii garantiei de buna
executie, atunci cénd este cazul.

Art.67. BIROUL DERULARE CONTRACTE/COMENZ! este condus de un gef birou si se
subordoneaz Directorului Achizitii Publice si Contracte si are urmatoarele atribufii:

1.
2.

inregistreaza confractele intocmite in urma proceduriior de achizitii;

Dupd incheierea contractului de achiziie urmare a parcurgerii procedurii aferente
contestatiilor, cu includerea clauzelor obligatorii asa cum au fost prevazute in
documentatia de atribuire, precum $i in concordant cu propunerea tehnica i financiara
a ofertei declarate castigatoare si cu prevederile caietului de sarcini, Seful BDCC
transmite contractul de prestari serviciiffurnizare/lucrari catre Departamentul solicitant;
Derularea contractuiui s urmérirea efectiva al acestuia intré in atributiile departamentului
solicitant al achizitief;

Intocmeste o situafie privind necesarul pentru incheierea contractului subsecvent al
acordului cadry, dupd caz, dupa primirea unei situatii detatiate din pariea
departamentului/directiei solicitante din punct de vedere cantitativ gi valoric;

Urméreste constituirea garantiei de buna executie Tn cuantumul si forma mentionatd in
contract,

Transmite Directiei Economice adresa pentru calculul GBE care trebuie eliberaté, atunci
cand Contractu! a fost Indeplinit in mod corespunzator, conform legisiatiei in vigoare, pe

 baza informatiilor transmise de departamentul beneficiar al achizifiei,

10.

11.

Transmite cétre banc@/societate de asigurdriftrezorerie adresa pentru eliberarea
garantiei de bund executie/polita asigurare de garantje, atunci cand Contractul a fost
indeplinit in mod corespunzator, conform legisiatiei in vigoare, pe baza documentelor
(ex. PV de receptie) si informatiilor transmise de depariamentul beneficiar al achizifiel;
Ofers sprijin departamentului beneficiar al investitiel Ja ntocmirea Documentuiui
Constatator, atat la cel primar (la momentul indepiinirii contractului), cat si la cel final (la
incheierea perivadei de garantie a produselor/lucrérilor);

Anunta Birou! Plan, Anaiizd Vaioare Estimats si Birou! Proceduri Achizifii Publice, cu
privire la expirarea acordurilor-cadru pentru necesitatea demararii une; achizifii Tncheiate
h urma unei proceduri de atribuire;

intocmeste acte aditionale, cu sprijinul Serviciului Avizare $i Legalitate, in conformitate
cu referatele/notele justificative privind modificarea clauzelor contractuale Intocmite de
citre responsabill structurilor organizatorice cu atribuji de urmarire a derularii tehnice a
contractelor si aprobate de cétre conducerea societatii;

Tnregistreaza in Registrul de evidenta contractele i actele adfionale incheiate la niveiul
societatii,
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13.

14.
15.

18.

17,

18.

18.

20,

21,

22,
23.

24,

25.

28.

27.
28.

29.
30.

contracteior si a datelor proprii:

Urméareste indeplinirea obligatiei de transmitere a documentulu constatator, de cétre
directiile/serviciile/birouriie beneficiare afe ach izitiei catre operatorul economic §i la Biroul
Proceduri Achizitii Publice pentru dosary! achizitiei, in cazul procedurilor de achizifie si
face demersurile necesare pentru obtinerea documentuiui in termenele prevazute de
legislatia Tn vigoare:

Incarca in SEAP documentele constatatoare:

Elaboreazd sau, dups caz, coordoneazs activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, In cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de speciaiitate, precum si pe baza
modeiuiui de contract intocmit de Serviciul Avizare $i Legalitate;

Elaboreazd, verifics, avizeazs si supune aprobéril conducerii societatii documentatiile de
atribuire pentru achizitiile publice de lucrdri, servicii si produse;

Asigurd revizuirea $i retransmiterea documentatiei de atribuire in conformitate cu
recomandarile ANAP, in situatia in care aceasta este respinsa de ANAP:

intocmeste sau, dups €az, coordoneazd elaborarea referatulyi si deciziei pentru

‘constituirea comisiilor de evaiuare a ofertelor privind bunurile, serviciile si Jucrarile ce vor

constitui obiectu! unei achizifii publice, le supune avizarii Serviciului Avizare si Legalitate

$i aprobérii conducerii societatii;

intocmeste si publicd sau, dupd caz, verifica elaborarea anuntului de participare/ de

intentie/de consultare a pietel/ de afribuire, atunci cand este cazul si in termenele

prevazute de legistatia in vigoare;

Participa in calitate de membru/presedinte T comisia de evaluare a ofertelor, in cadrul

céreia va Indeplini responsabilititile/obligatile prevézute de legislaia ™ domeniul

achizitiilor publice:

Asigurd descadrcarea ofertelor din SEAP, inregistrarea si pastrares lor, Tntocmirea

proceselor verbaie ale comisiilor gl a rapoartelor de afribuire/anulare a procedurilor, dupa

Caz, precum si inchelerea contractelor de achizitie publica, constituirea si péstrarea

dosarului achizitiei.

Semneaza electronic documentele generate in cadrul procedurii de atribuire;
Elaboreaza si publicd formuiarul de integritate, pentru A.N.I., al tuturor persoanelor
implicate n procedura:

Asigurd activitatea de informare a operatorilor economici pe parcursul si la finalizarea

procedurii de atribuire, prin comunicarea deciziilor luate n cadrul comisiei de evaluare,
cand situatia o impune;

Urmare a réspunsurilor de la structura beneficiard a achizitiei/proiectant de
specialitate/consultant, réspunde in mod clar, complet si fird ambiguitati ia solicitriie de
clarificdri, raspunsurile insotite de intrebdriie aferente transmitandu-le cétre toti operatorii
economici participanti la procedura;

Intocmeste si transmite citre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice notificrile
revazute de legislatia tertiara in domeniut achizifiilor publice { ex. OG 98/2017);
htocmeste, transmite si rdspunde de corespondenta ce se deruleazi cu operatorii
economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapsa;

Elaboreazd Raportul procedurii de atribuire, In conformitate cu prevederile legisiative Tn
vigoare la data intocmirii si initiazd demersuri peniru aprobarea acestuia de céfre
directorul general al societétii Hidro Prahova S.A.;

Opereaza in SEAP derularea procedurii;

Dupa parcurgerea procedurii de atribuire, se asigura, Tn vederea semnarii contractului,
de includerea in acesta, a clauzelor obligatorii aga cum au fost prevazute in documentatia
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M.

32.

33.

34.

35.

36.

de afribuire, precum i in concordanta cu propunerea tehnicé si financiard a ofertel
declarate castigatoare si cu prevederile caietului de sarcini;

Elaboreaza impreund cu Serviciul Avizare si Legalitate, structura beneficiara a achizitiel
si, dup@ cez, cu Consultantui/Proiectantul privind formularea punctului de vedere, in
cazul existentei unei contestafil, wransmite la Consiiul Nafional de Solutionare a
Contestatiilor punctul de vedere al Entitstii contractante si duce la indeplinire masurile
impuse Entitatii contractante de catre CNSC;

Transmite Serviciului Avizare si Legalitate dosarul achizitiei publice in vederea
reprezentdrii societédtii n fata instantei competente in cazul litigifor privind achizitiile
publice;

Se asigurd de returnarea garaniilor de participare la procedura de achizitie — fransmite
Directiei Economice ingtiiniérile pentru restituirea garantiilor de participare, la soficitarea
operatorilor economici participanti la procedura; _

Aduce la cunostinta Directiei Economice a informatiilor legate de incheierea contractutii
de achiziiefanularea procedurii de achizitie publica in vederea restifuirii garantilor de
participare operatorilor implicati in procedurile de achizitie;

Se asigurd de transmiterea catre Directia Economici a datelor privind incheierea
contractului de achizitie publicd, in vederea urmaririi constituirii garantiel de buna
executie, atunci cand este cazul;

Transmite cétre directia/serviciul/biroul/beneficiar ai achizitiei efectuate un exemplar al
contractului inchelat, cu toate anexele aferente, n vederea monitoriz&rii acestuia.

IV. 12 DIRECTIA SUPORT LOGISTIC

Art.68. Se subordoneazi Directoruiui General este condusa de un director si are in
componenta: Serviciul IT, Biroul GIS, Biroul Contorizare, Biroul Acorduri Avize Proiectare, Biroul
Administrativ, Biroul Deservire Auto si Activitati Vidanjare si are urmétoarele atributii:

1.

Organizeazé, conduce §i coordoneaza activitatea serviciilor / birourilor aflate in cadrul
directiel si raspunde pentru legalitaiea informatiilor furnizate care privesc domeniile
specifice monitorizate;

Colaboreaz3 cu Directia Management Operational / Punctele de lucru din Regiuni din
cadrul societdtii - prin furnizarea datelor monitorizate la nivelul directiei, pentru
propunerea lucrarilor incluse in cadrul Planului anual de investitii cu finantare din surse
proprii / Fond 11D ¢i pentru raportarea periodica a stadiului realizarii investitiilor.
Participa, prin personal autorizat din cadru! Directiei sau n colaborare cu proiectantii de
specialitate la intocmirea Documentatiilor tehnice Tn vederea obtineril avizelor,
acordurilor / autorizatiiior necesare executiei lucrérilor cuprinse in Planul anual de
investitii cu finantare din surse proprii $i Fond 11D, aprobat,

Reprezentanti ai Directiei fac parte din Comisia Tehnica de Avizare a documentatiilor
tehnice, primite de la Punctele de Lucru din Regiuni - in vederea emiterii avizelor cu
caracter special: avize de amplasament (locuinte, retele electrice / telefonie, conducte
gaze, etc), respectlv avize de extindere retele si brangament / racord eliberate pentru
fiecare localitate din aria de operare — conform Deciziei Directorului General,

Asigura inaintarea cétre Directia Economica a situatiilor cuprinzand datele centralizate
ta nivelul Directiel Suport Logistic necesare fundamentdrii Bugetului de Venituri si
Cheituieli;

Colaboreaza cu Directile / Compartimentele de specialitate in vederea Intocmiril
Planurilor de imbuné&tatire a performantelor iz nivelul Operatorului Regional;
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1.
12.
13.
14.
15.
18.
17.

18.

Asigurd si este responsabil de pastrarea confidentialitatii documentelor considerate
confidentiale conform Iegisiatiei in vigoare si Regulamentului de Ordine Interioars;

intocmeste Raportul anual de activitate al Directie;
Intocmeste fisele de post pentru personaiul din subordine;

. Administreaza softul de baza pentru sistemele informatice: instalare, configurare,

actualizare, salvare din carui Societatii;

Asigura implementarea unui sistem integrat pentru gestionharea sigura si eficientd a
bazelor de date;

Asigurd activitatea de mentenantd SCADA;

Organizeazé activitatea de transport auto in cadrul societalii (interventii, intretinere,
revizii si reparatii autovehiculelor si autoutiiajelor, verificari ITP, licente de transport,
avtorizalii de transport, monitorizare GPS, vidanjare, aelc);

Creeazd si mentine o bazi de date care s3 asigure administrarea, evidenta activelor
Societatii ce vor fi supuse mentenantei, precum si evidenta costurilor asociate acestei
activitati; '

Asigura activitatea de emitere si eliberare AVIZE;

Asigurd si realizeazi procesul de aprovizionare la nivelul societéti cu materialele

necesare;
Reaiizeaza orice atributii conferite de lege sau dispuse de Directorul General in temeiul
legii.

Aplica si respect toate documentele sistemului de management integrat (procedurile de
sistem / operationale / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces, etc.) elaborate
$i implementate la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A., in conformitate cu standardele 1SO
9001:2015, 1SO:14001/2015.

Art.69. SERVICIUL IT este condus de un sef serviciu si se subordoneaza directorului
Direcfiei Suport Logistic, indeplinind urmatoarele atributii;

1.

ok

No

8.

10.

11.
12.

Gestioneazd sistemele de caicul la nivelul companiei, administreaza sistemul informatic
integrat, asigurd exploatarea in sigurantd a retelei si gestionarea documentelor,
programelor i fisierelor;

Réspunde de implementarea sistemuiui informatic, metodologii de lucru si metode de
evaluare prestatii informatice;

Stabileste prioritatile de rulare a aplicatiiior In vederea realizarii la termen si de buna
calitate a lucrarilor;

Coordoneaz proiectarea si implementarea sistemului informatic integrat al societatii;
Raspunde de gestionarea documentatiei primite {(gestionarea programelor, a fisierelor si
a bazelor de date);

Gestioneaza sistemele de comunicatii voce/date Ia nivelul companiei;

Rezolva incidentele care apar, in cazul intreruperit alimentarii cu energie electrics sau
din alte cauze;

Contribuie la Tmbunététirea si medificarea aplicatiilor aflate in exploatare, de pastrare 8i
arhivarea bazelor de date;

Participa la gédsirea de noi aplicaiii, ce se preteazi la preiucrarea automats a datelor pe
calculator;

IFace parte din echipa de implementare a unor noi aplicatii, Tmpreuna cu furnizorul de
solutie informatica;

Se preocupa de asimilarea de noi echipamente si de extinderea configuratiei existente;
Elaboreaza propuneri de imbunététire a lucrarilor aflate T expicatare, variante, solutii;
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13.

14.

Se ocupa de operatiunile de intretinere, devirusare, curitire, repararea calculatoarelor Si
imprimantelor afiate in dotare, direct si cu ajutorul firmei cu care societatea are contract

de service;
Réspunde de ducerea la indeplinire a sarcinilor de mai sus si a altor sarcini primite de la

conducerea societatil.

Art.70. BIROUL G...S. condus de un sef birou in subordinea directorului suport logistic si
indeplineste urmatearele atributii:

1.
2.

N oo bk

10.

11.

12

13.

14,

Implementare, exploatare si extindere a sisterului informational geografic G.1.5.;
Gestioneaza baza de date G.1.S. si efectueaza masuritori directe in teren privind
sistemele de alimentare cu apa si de canalizare care se afla in exploatarea operatorului;
Relevarea gospodériei subterane de apa si canalizare si transpunerea acesteia pe harta
digital pentru aria de operare;

Realizarea de lucrari cu caracter grafic-extrase de harta digitald, harti tematice, extragere
de informatii de pe harta digital;

Participarea la activititi de dezvoitare de solutii software G.1.5.;

Participarea la fntocmirea documentatiiler peniru elaborarea de strategii pe termen
mediu $i lung;

Pan3 la transpunerea integrala a bazei de date in sistem G.1.S. , fraseaza pe planuri in
format hartie / electronic conductele de apé i canalizare, asigurand operarea ia zi a
modificarilor / extinderilor realizate in cadrui sistemelor prin programele de investii
(indiferent de forma de finantare) —in baza informatiilor furnizate / preluate de la Directia
Management Operational, Proiectare, Avize, Autorizatii;

Asiguri reactualizarea permanenté (cu informatifle transmise din regiuni) a bazei de date
referitoare la: conducte (apa / canal) , bransamente / racorduri pe categorii de utilizatori,.
hidrantji, c&mine de vane / cAmine de vizitare, apometre montate pe bransamente , avarii,
efc,;

. Colaboreaza cu perscnalul tehnic din cadrul regiunilor din aria de operare a societatii

pentru tinerea la i a evidentei conductelor de aductiune { transport, respectiv a
conductelor de distributie existente din punct de vedere al amplasamentelor (strada),
lungimilor, diametrelor si materialelor, precum si a numarului de bransamente gi racorduri
pe cartiere / strdzi din punct de vedere al materialelor, lungimilor si diametrelor
individuale,

Colaboreaza cu personalul fehnic din cadrul regiunilor si din cadrul Directiei Management
Operational, Proiectare, Avize, Autorizatii pentru intocmirea caietelor de sarcini in
vederea achizitiel de echipamente / utilaje, respectiv pentru automatizari in cadrul
sistemelor de alimentare cu apé din aria de operare;

Se deplaseaza in teren pentru masuratori, verificari, acordand sprijiin personalului
Direcfiei Management Operational, Biroului Acorduri, Avize, Proiecte, in vederea obtinerii
datelor de bazd necesare intocmirii proiectelor, pentru stabilirea / trasarea
amplasamentelor conductelor de apa si canalizare, brangamentutul / racorduiui,
respectiv a caminelor de bransament / record,

Particip la crearea bazei de date pentru organizarea managementului activelor prin
colectarea, prelucrarea si organizarea datelor { informatiilor primite de la regiuni privind
fiecare echipament / sistem / subsistem;

Face parte din Comisia Tehnica de Avizare numita la nivetlul HIDRO PRAHOVA S.A.
peniru emiterea avizelor speciale (de amplasare constructii/ retele ufilitati si bransare /
racordare la retelele de apa si canalizare) conform deciziei Directorului General;

Face parte din Comisie Tehnica de Avizare pentru avizarea unor proiecte pentru lucrari
din cad{u! Planului de Investitii al HIDRO PRAHOVA S.A. cu finantare din fondurile proprii
(Fond 11Dy;

82|Page



15. Face parte din comisiiie numite pentru inventarierea anuals @ patrimoniului sau preluarea
in exploatare a unui nou sistem de alimentare cu apa / canalizare;

16. Face parte din comisiile numite pentru preluarea lucririlor noi de investitii executate de
HIDRO PRAHOVA S.A., Consiliile Locale, Consiliul Judstean;

17. Face parte din comisia de evaluare / selectie a ofertelor in cadrui procedurilor de achizitie
material de Intretinere, materiaie auxiliare folosite in procesui tehnologic al statiilor de
tratare apa / epurare, m.d.m.,, echipamente, etc..

18. Utilizarea bazei de date existentd, in vederea colaborarii cu Directia Management
Operational,

18. Furnizeazs informatiile cu privire Ia componentele din cadrui sistemelor de apa si
canalizare - in sustinerea activitéfii de intocmire g documentatiilor tehnice i avizare /
Suport cu privire la datele si informatiile incarcate in GIS pentru formularea répunsurilor
la solicitarile diverse inaintate de terti, etc,,

20. Participa impreuns cu reprezentantii regiuntior, prin fumizarea datelor specifice activitatii,
la reactualizarea periodic a bazel de date referitoare la: lungimea conductelor (apa /
canalizare), numar brangamente / racordur; pe categorii de utilizatori, numar apometre
montate de bransament, etc..

21. Asigurd mentinerea si Imbunétatirea sistemului de calitate,

22. Asigura $i este responsabil de péastrarea confidentialitéti documentelor considerate
<confidentiale conform legisiatiei in vigoare si Regulamentului de Ordine Interioara.

23. Apiica si respects toate documentele sistemuiui de management integrat (procedurile de
sistem / operationale / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces, etc.) elaborate
si implementate ia nivelul HIDRO PRAHMOVA S.A., In conformitate cu standardele 1SO
9001:2015, 1S0:14001/2015.

Art.71. BIROUL CONTORIZARE este condus de un sef birou si se subordoneazi

directoruiui suport logistic, avand urmatoarele atributii;

1. Cunoaste, respects si aplica legislatia din domeniul de activitate; rdspunde de aplicarea
prevederilor legale in vigoare Tn domeniul siu de activitate:

2. Mentine si actualizeaz evidenta contoarelor de apa montate in sistemele de ap¥ si
sistemele de canalizare separat pe cele dous activitdti — in baza datelor furnizate de
responsabilii punctelor de lucru / regiuni:

3. Rezolvd impreund cu structuriie teritoriale problemele legate de sesizari / reclamatji
referitoare la funciionarea contoarelor / Inregistariie m.d.m, conform normelor tehnice si
legale in vigoare:

4. Solicita structurilor teritoriale $i centralizez& evidenta operatiunilor de demontare /
repunere in instalatii a m.d.m ca urmare a efectuarii verificarilor metrologice, precum si
lista contoareior montate (conform Registrelor de evidenta intocmite de resposabilii cu
activitatea de metrologie din cadrul punctelor de lucru pe formularul agreat de DRML
Ploiesti);

5. Solicita structurilor teritoriale $/ centralizeza evidenta contoarelor cu durata normals de

verificare metrologica expirata;

intocmeste, in baza datelor transmise de structurile teritoriale, situatia necesaruiui de

contoare ce trebuiesc inlocuite, reparate, scoase din instalatie, casate;

Mentine si actualizeazi baza de date privind activitatea de inlocuiri contoare;

implementeazi sisteme de evidenta fizicd si gestionare a contoarelor uzate fizic sau

moral;

Asigura prin luarea masurilor si aprobaritor legale, inventarierea periodic a patrimoniului

de contoare din cadrul societatii;

10. Stabileste modul de evidentd a intrarilor, transferurilor, casarilor tuturor contoarelor;
analizeaza si verifica situatia acestora la nivelul structurilor teritoriale;

o
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11.

intocmeste rapoarte de lucru conform procedurii stabilite la nivel de companie.

Art.72. BIROUL ACORDURI, AVIZE, PROIECTARE este condus de un sef birou si se
subordoneaz directorului Directiei Suport Logistic, indeplinind urmatoarele atributil:

1.

11.

12.

13.

14.

15.

Tn baza fiselor de solutie si a planurilor din cadrul documentatiilor trasate la punctele de
ery din regiuni, verifica documentatiile tehnice primite din teritoriu, care se discuta /
aproba in Comisia Tehnica de Avizare in vederea emiteril avizelor de principiu si definitive
(avize de amplasament retele electrice, gaze, telefonie, avize de bransament / racord,
extindere retele, modernizare drumuri) eliberate pentru fiecare localitate din aria de
operare si a avizelor de conformitate;

Colaboreaza cu personalul tehnic din cadrul punctelor de lucru din regiuni in vederea
stabiliri conditiior de emitere a avizelor cu caracter special de amplasament sau
bransament / racord;

Fagce parte din Comisia Tehnicé de Avizare numita la nivelul OR pentru emiterea avizelor
speciale (de amplasare constructii / retele utilitati si bransare / racordare 12 retelele de
apa si canalizare) conform deciziei conducerii societati;

Cunoaste §i respectd in activitatea desfasuratd normativele, respectiv prevederile
legislative in vigoare cu privire la conditile de amplasare, proiectare, avizare si
autorizare, executie, respectiv receptie a retelelor de apa / canalizare;

Participa fa intocmirea de studi, proiecte, soiutii in activitdtile de alimentare cu apa,
canalizare, epurare,

Colaboreazs cu conducerea societétii $i / sau responsabilii desemnati de conducerea
societati pentru realizarea masurilor si cerintelor impuse de cétre inspectarii de munca,
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii personalului;

Asiguré mentinerea si imbunétatirea sistemuiui de calitate;

Cunoaste si respecté prevederile documentatiei SMC, manualul calitati, proceduriie de
sistem, instructiunile de lucru si formularele de lueru specifice activitatii desfasurate.
Intocmeste si inainteazd sefulul ierarhic superior Raportul de activitaie;

. Asigurs si este responsabil de pastrarea confidentialitatii documentelor considerate

confidentiale conform legislafiei n vigoare si Regulamentuiui de Ordine Interioara;
Colaboreaza cu Directia Management Operational pentru intocmirea de documentatii
necesare obtinerii unor avize, acordur, autorizatii pentru lucrérile de investiii finantate
din surse proprii si Fonduri 11D; :

Pune la dispozitia Directiel Management Operational / punctelor de lucru din regiuni
documentele de care dispune (specifce activitétii) necesare in procedura de receplie la
terminarea lucrarilor finantate din surse proprii;

Fundamentare tarife servicii si prestatii catre terti (intocmire documentaii, emitere avize
de principiu, respeclive bransare { racordare la utilitatj, etc.).

Cunostinte si respectd legisiatia nationald in domeniul si instructiunilor de lucru specifice
activitatii: Legea nr. 51/ 2006, modificata si completata prin 0O.G nr. 13/2008, Legea nr.
241 / 2006 Regulamentul serviciului public de alimentare cu apa — conform ORDIN nr.
88 / 2007 emis de AN.R.S.C; Legea ar.40 / 1995 cu modificirile si completdrile
ulterioare; Legea nr. 50 / 1891 cu modificarile si completérile ulterioare si ORD. 839/
2009 ; H.G nr. 930/2005, OMS 449/2014; Standarde pe alimentare cu apa si canalizare
ape reziduale — G. 54 ; SR 8591/97; NP 133/2013;

Aplica gl respect& toate documenteie sistemului de management integrat (procedurile de
sistemn / operationale / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces, etc.) elaborate

84 |Page



$i implementate ia nivelu) HIDRO PRAHOVA S.A., in conformitate cuy standardele 1SO
9001:2015, 1S0:14001/2015.

Art.73. BIROUL ADMINISTRATIV este condus de un sef birou si se subordoneazi

directorului Directiei Suport Logistic, indeplinind urmatoarele atributii;

1. Administrare incints sediy /spatiul aferent curtii sediufui societatii;

2. Asigurarea bunei functiondri a instalatilor si utilitatilor eiadiri; (apa, canalizare, incslzire,
mobilier, etc):

3. Raspunde de buna functionare a utilitatilor $i instalatiilor in vederea asigurarii continuitatii
activitatii;

4. Tnsezonulde iarmna, participarea la deszipezire actionand pentru degajarea principalelor
cai de acces;

9. Asigurarea tuturor lucrarilor de intrefinere ale imobilului;

6. Raspunde de buna funclionare a instaiatiilor de incalzire centrala;

7. Interventia in timp util pentru remedierea defectiuniior care apar la instaiatiile sanitare

8. Actionarea conform instructiunilor primite in cazul receptiongrii mesajelor privind
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dotarea birourilor cu mobilier specific desfasurarii activitatii;

10. Participarea Ia receptia lucrarilor, consemnand concluziile imediat in procesul verbal de
receptie;

1. Planificarea reviziilor §i service-ul instalatiilor §i echipamentelor din incinta sediuiuf;

12. Acordarea de suport desfdsurarii actiunilor interne ale societétii (inventariere, etc):

13. Verificarea i supravegherea respectarii de c#tre furnizorul de produse/servicii a
conditilor contractuale (cerinte tehnice, termene de livrare/prestare);

14. Urmérirea derulirii contractelor de fnchiriere ale spatiilor in care Isi desfasoara activitatea
regiunile, precum si atingerea ia termen a contractelor;

15. Preiuarea atributiilor managerului de transport in lipsa acestuia:

16. Verificarea si asigurarea cii de acces a societalii de salubritate privind ridicarea
containerelor din incinta curtii sediului; '

17. Réspunderea si supravegherea celorlalte sarcini si lucréri transmise de conducerea
societatif;

18. Primirea si verificarea corespondetei de la Posta Romana:

19. intoemire referate pentru rechizite, materialele de curatenie, apa platé pentru dozatoare,
efc., necesare Ja sediul societaii;

20. Efectueaza receptia fizica a bunuriior materiale la infrarea Th magazia societatii;

21. Asigura gestiunea fizica a stocurilor de bunuri;

22, Tntocmegte si nregistreaza (nominal pe fiecare angajat) intrérilefiesirie de bunuri de
natura obiectelor de inventar, in Fisele de evidents a materialelor de natura mijloacelor
fixe;

23. Verificd documentele justificative la inregistrarea notelor de intrare recepfie in fisele de
magazie si semnaleaza eventualele neconcordante;

24. Emite bonuri de miscare sau avize de expeditie pentru bunurile ce parisesc magazia;

25. Preda bunuri materiale cétre beneficiari conform documentelor emise, care in prealabil
vor fi vizate de coordonatorul de regiune sau inlocuitorul acestuia si compartimentul
financiar contabil (CFP);

26. Inregistreaza zilnic in figele de magazie intrérile si iesirile de bunuri materiale:
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57 Preda la fiecare sfarsit de luna catre Serviciul contabilitate toate documentele privind
intrarile si iesirile de bunuri din magazie,

28. Predd la fiecare sfarsit de lund catre Seviciul contabilitate consumurile de apa platd si
hartie Ad, afiate Tn gestiune;

26. Are obiigatia de a informa seful ierarhic superior de existenta de punuri materiale cu
miscare lenta si fara miscare;

30, Pastreaza evidenta documentelor de transfer si livrare, cu semniturile de predare/primire
la zi;

31. Informeaza seful ierarhic de orice neconcordanta intre stocul faptic si cel scriptic si de
asemenea, de orice reclamtie privind expeditiile de bunuri materiale.

Art.74. Activitatea de registraturd.

a) Asigurd primirea si Inregistrarea adreselor, petitiilor gl a altor tipuri de corespondenta

depuse Tn atentia Societdtii, evidenta fiind realizatd electronic in programui de
Registraturd, asigurénd astfel circuitul documentelor, prin transmiterea zilnica a acestora
atat pe suport de hartie, cat si electronic cétre toate entitatile organizationale ale HIDRO
PRAHOVA S.A.

b) Asigurd activitaiea de expediere a corespondentei dintre Societate si terti. Personalul
serviciului efectueaza si serviciul de curierat prin deplasarea la oficiul postal si la sediul

unor instituii pentru predare/primire documente.

Art.75. BIROUL DESERVIRE AUTO $l ACTIVITATI VIDANJARE este condus de un sef

birou si se subordoneaza directorului Directiei Suport Logistic, indeplinind urmatoarele atributir:

i. Gestioneaza activitatile necesare pentru buna functionare a mijlocelor auto aflate in
utilizare 1a sediu si in regiuni;
5 Monitorizeaza derularea contractului OMV PETROM;
3. Primeste si distribuie cardurile de combustibit Omv-Petrom in toate regiunile si la sediu
pentru toate autovehiculele si utitajele;
Urmareste facturile emise bilunar;
Efectuarea detaliatd a facturii catre contabilitate in vederea transmiterii cAtre regiuni a
sumelor exacte pentru autovehiculele din cadrul regiunii respective;
6. Asigurd derularea contractului de service auto pentru mijloacele auto din dotarea
societatii Hidro Praheva SA
« preluarea referatelor de necesitate;
» programarea mijloacelor auio la service, urmérire deviz auto, etc.;
e inaintarea referatelor spre aprobare Directorului General;
e monitorizare derulare contract Teron Systems SRL;
o urmarirea facturilor emise lunar;
» efectuarea detaliatd a facturii catre contabilitate In vederea transmiteril catre regiuni
a sumelor exacte pentru autovehiculele din cadrul regiunii respective.
7 Verifica derularea contractului de monitorizare prin GPS(73 aparate gps) a
autoutilitarelor, buldoexcavatoarelor si vidanjelor din dotarea regjunilor societatii;
Verificarea prin sondaj a activitatii utilajelor; ‘
Programare - Repartizare autoturisme pe baza solicitarilor departamentelor din cadrul
sediulul societatii;
10. Verificé intocmirea de catre conducatorii auto a foilor de parcurs pentru autoturismele de
ia sediul sacietatii;

o~
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11. Centralizeazs, verificd, avizeazs si arhiveaz3 lunar foile de parcurs ale autovehiculejor
companiei;

12. Preia de la regiunile necesitatile si efectueaz referate in vederea schimbului de piese si
subansamble la autovehiculele din cadrul parcului auto al sediului societatii, pe care e
Promoveaza (a Directia Achizilii Publice $i Contracte;

13. Intocmeste, gestioneaza $i colaboreaza cu Direclia Achizitii Publice si Contracte pentru
Incheierea in termen & poiitelor de asigurare RCA pentru mijloacele de transport ale
unitatii, asiguréri Casco, a executarii reviziilor, achizitionairii rovinietei pentru
autovehiculele din dotarea sediuluyi societtii, a inspectiilor TP pentru toate mijloacele ge
transport ale sediuiui unitatii;

14. Deschiderea dosarelor de dauna, Tntocmirea dosarelor $i pastrarea legéturii zilnice cu
societatea de asigurari si cu service-urile care repara fiecare magin in parte;

15. Inmatricularea mijioacelor de transport ale unitatii;

18. Aplics si respecti toate documentele sistemului de management integrat (procedurile de
sistem / operationale / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces, etc.) elaborate

-~ $i implementate la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A., in conformitate oy standardele 1SO
C:\ 8001:2015, 150:14001/2015;
o 17. Organizarea activitatii lucratoriior de pe autospecialele vidanje;

18. Colaboreazs cu personalul de exploatare din cadryl sistemelor de alimentare cu apa si
canalizare ape uzate pentru aducerea |a indeplinire a cerintelor si masuritor impuse de
reprezentantii instituffiior abilitate in control $i autorizare pe linie de sanitate publica,
gospodérirea apelor, protectia mediului, securitatii si sénatatii in muncs $i situatii de risc:

19. Lucrétorul de pe autospeciala vidanja, Tsi desfdsoara activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatoruiui
astfel Incat, s3 nu se expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesional3,
protejénd si alte persoane care ar putea fi afectate de actiunile sau omisiunile ce pot
interveni pe parcursul derulgrii procesului de muncs.

V. DISPOZITIl FINALE
Art.76. In activitatea pe care o desfégoara, personalul din cadrul HIDRO PRAHOVA S A.
este obligat;
/ﬁ}wﬁ 1. 83 cunoascs §i sd aplice prevederile prezentulti Regulament de Organizare si

Functionare, precum si ale figel postului pe care 1] ocupa;

2. 83 cunoasc si si respecte cadrul legal necesar desfagursrii activitaii;

3. 84 cunoascs si s3 respecte Metodologia si proceduriie de lucry specifice activitatii,
precum si prevederile legale/procedurile documentate referitoare g protectia datelor cu
caracter personal, _

4. S& execute si s3 raspunda de orice alte sarcini $i lucrdri transmise de seful ierarhic

Superior sau directorul general cuprinse n legislatia referitoare ia domeniul siu de

activitate definit prin Regulamentui de Organizare $i Functionare, figa postuluj si legislatia

specifica;

S% Indeplineascé in limita Ccompetentelor sale, i alte atributii dispuse de Directorul

General superiorii ierarhici, dupa caz;

Sa raspund3 solicitérilor consilierilor directorulu general specifice activitélii desfasurate;

S& réspunda disciplinar, material say penal, dupéd caz, In conformitate cy prevederile

legale pentru neindeplinirea atributiilor ce i revin;

Sd asigure mentinerea sl Imbunatatirea sistemului de calitate:

@ No o
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9. S& aplice si sa respecte joate documentele sistemului de management integrat
(procedurile de sistem / operationale / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces,
etc.) elaborate si implementate la nivelul HIDRO PRAHOVA S.A., In conformitate cu
standardele 1SO 9001:2018, 150:14001/2018; -

10. Aplica si respecta toate documentele sistemului de management integrat (procedurile de
sistem / operationale / instructiuni de lucru, politica, diagrama de proces, eic.) elaborate
si implementate la. nivelul HIDRO PRAHOVA S.A., In conformitate cu standadele 1SO
9001:2015, 1S0:14001/2015.

DIRECTOR GENERAL
DORHY ILHAN LEFEA

O

DIRECTOR EXPLOATARE
COLCIGEANU CRISTIAN

DIRECTIA ECIONOMICA
MARISA ION

DIRECTOR ACHIZITII PUBLICE $I CONTRACTE
MARIAN GHEORGHE

DIRECTIA SUPORT KOBISTIC
MARIAN IORGA

DEPARTAMENT RESYRSE UMANE SSM/ISU
IULIA APOSTOL

DEPARTAMENT GUVERNANTA CORPORATIVA s
MIHAELA SIMION

'DEPARTAMENT ORUTAfE IMPLEMENTARE PROIECT
BOGDAN URSULEANU

SERVICIUL AVIZARE S| LEGAVITATE
CARMEN 1ANCULESCU
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