PARTEA I  -  ORGANIZAREA SOCIETATII

CAPITOLUL I – PREVEDERI GENERALE

Art.1  -  Denumire: SC SALCO SERV SA

Art.2  -  Act de Infiintare – Subordonare – Statut juridic 

SC SALCO SERV SA, este persoana juridica, infiintata in temeiul prevederilor Legii nr.31/1990 privind societatile comerciale, modificata prin Ordonanta de Urgenta nr.32/1997, prin H.C.L.14,96,1/2002 al municipiului Fagaras si functioneaza ca societate pe actiuni, cu autonomie financiara si pe baza de autogestiune, avand ca actionar unic Municipiul Fagaras, drepturile si obligatiile asupra actiunilor fiind exercitate de Consiliul Local al Mun. Fagaras.

Art.3  -  SC SALCO SERV SA are sediul in municipiul Fagaras, str. Negoiu nr.147 si a fost inmatriculata la Oficiul judetului Brasov sub nr.J08/1234/19.09.2002, Cod Unic de Inregistrare 14891753.

CAPITOLUL II  -  OBIECT DE ACTIVITATE – ATRIBUTII

Art.4  -  SC SALCO SERV SA are ca obiect de activitate efectuarea urmatoarelor servicii publice:

Art.5  -   In realizarea obiectului sau de activitate, SC SALCO SERV SA exercita urmatoarele atributii principale:

· stabileste si asigura conditiile generale de desfasurare a activitatii

· stabileste masuri in vederea realizarii programelor de activitate, imbunatatirea  calitatii prestatiilor si lucrarilor, utilizarii si gospodaririi mijloacelor din dotare, precum si imbunatatiri tehnologiilor de lucru

· elaboreaza studii si programe de dezvoltare a activitatiilor proprii si celor incredintate de Consiliul Local

· desfasoara activitate de beneficiar de investitii proprii, in care sens se preocupa de comandarea, contractarea si avizarea studiilor de dezvoltare si a documentatiilor de executie, comandarea si urmarirea executarii lucrariilor, efectuand receptia si punerea in functiune a obiectivelor conform legii

· gestioneaza fondurile de investitii primite de la buget pentru obiectivele de interes public

· elaboreaza si aproba norme, instructiuni si regulamente tehnice si economice pentru activitatile pe care le desfasoara

· elaboreaza si aproba normative, regulamente si instructiuni de serviciu pentru operatiunile comerciale si financiar-contabile

· propune elaborarea proiectelor de hotarari privind activitatile proprii, este consultata la avizarea proiectelor de hotarari care intereseaza domeniul de activitate

· avizeaza tipurile si caracteristicile tehnico-economice ale utilajelor, instalatiilor si pieselor de schimb ce urmeaza a fi achizitionate din tara si din import

· organizeaza si executa prin organele proprii de specialitate, controlul tehnic si de gestiune asupra activitatilor proprii

· asigura aplicarea masurilor privind activitatea de protectie a muncii si controleaza modul de realizare a acesteia

· organizeaza activitatea mecanico-energetica si urmareste indeplinirea sarcinilor de metrologie si I.S.C.I.R.in unitatile componente, prin organele atestate, potrivit reglementarilor legale

· organizeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor 

· pregateste elementele necesare si fundamenteaza cheltuielile de productie, preturile si tarifele, conform prevederile legale  

· efectueaza varsamante la buget pentru obligatiile catre stat

· intocmeste si executa bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitate proprie

· asigura in baza programelor proprii de scolarizare, pregatirea si perfectionarea personalului

· organizeaza activitatea proprie de management, marketing si relatii internationale

· organizeaza activitatea proprie de cercetare, proiectare, informatica, perfectionare profesionala si ia masuri pentru inzestrarea cu mijloace tehnice si materiale necesare acesteia, urmareste rezultatele carcetarilor stiintifice si valorificarea acestora

· organizeaza activitatea de documentare tehnicade profil

· asigura respectarea disciplinei muncii in desfasurarea activitatii proprii, respectarea atributiilor de serviciu si prevederile legale, de catre intreg personalul

· angajeaza personal necesar si negociaza contractul colectiv de munca

· executa si alte atributii care decurg din actele normative in vigoare

CAPITOLUL III  -  PATRIMONIUL SC SALCO SERV SA

Art.6 – Patrimoniul SC SALCO SERV SA, la infiintare, a fost preluat din protocolul RASC Fagaras.

Art.7  - SC SALCO SERV SA este proprietara bunurilor din patrimoniul sau. In exercitarea drepturilor de proprietate, poseda, foloseste si dispune in mod autonom, de bunurile pe care le are in patrimoniu, pentru realizarea obiectului sau de activitate si beneficiaza de rezultatele utilizarii acestora, potrivit legii.

Art.8  -  In cadrul administrarii patrimoniului din dotare, SC SALCO SERV SA va desfasura activitate de reparatii si intretinere a acestuia.

CAPITOLUL IV  -  STRUCTURA SOCIETATII

Art.9  - Pentru desfasurarea activitatii, SC SALCO SERV SA are in structura organizatorica compartimente functionale (birouri, servicii), sectii si sectoare de productie, la randul sau organizate pe formatii si echipe de lucru cu relatii de subordonare conform organigramei.

Art.10  - Consiliul de Administratie stabileste relatiile cu terti in domeniile tehnic, economic, comercial, administrativ, financiar, etc.

Art.11  - Toate subunitatile functionale din componenta societatii, raspund si in fata Consiliului de Administratie al acesteia, de indeplinirea atributiilor, responsabilitatilor si competentelor incredintate de acesta prin hotarari si decizii.

Art.12  - SC SALCO SERV SA este constituit din urmatoarele compartimente functionale:

· personal, salarizare, juridic, informatica, administrativ.

· tehnic-aprovizionare, contractare, preturi, tarife.
· economic financiar, contabilitate, personal control gestiune, facturare.
                Activitatea de productie se desfasoara si este organizata pe specific de lucrari si prestatii in cadrul sectiei salubritate, astfel:

· transportat si depozitat reziduri:

· activitate transport

· activitate depozitat

· activitate intretinere si reparatii

                 Activitatea de investitii este urmarita prin Diriginti-Investitii, personal ce este coordonat de compartimentul Tehnic – aprovizionare.

CAPITOLUL V   -   BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art.13  -  SC SALCO SERV SA intocmeste annual, bugetul de venituri si cheltuieli, formuleaza propuneri si solicita alocatii de la buget in conformitate cu prevederile legale.

Art.14  -  Bilantul contabil anual se supune spre aprobarea Consiliului Local, dupa care se aduce la cunostinta publica intr-unul din ziarele locale. 

 Art.15  - SC SALCO SA hotaraste cu privire la investitiile ce urmeaza a fi realizate in limita competentelor ce ii sunt acordate, stabileste nivelul surselor proprii de finantare si propune volumul alocatiilor de la buget si creditelor bancare pentru obiectivele de investitii.

Art.16  -  SC SALCO SERV SA poate contracta credite si pentru acoperirea necesitatilor curente, in situatia in care, pe parcursul executiei bugetului de venituri si cheltuieli, mijloacele financiare nu sunt suficiente.

Art.17  - Relatiile financiare intre societati si unitatile bancare, se stabilesc prin reglementarile legale in vigoare.

Art.18  - Operatiunile de incasari si plati se efectueaza prin conturi deschise la unitatile bancare.

Art.19  - Gestiunea societatii este controlata de organele de specialitate proprii.

Art.20  -  Controlul financiar de gestiune se exercita de organele proprii constituie potrivit prevederilor legale.

Art.21  -  Relatiile comerciale cu alte regii, societati comerciale, beneficiari de servicii si cu statul, se vor desfasura pe baza de contracte guvernate de principiul liberei concurente.

Art.22  - Litigiile cu persoane fizice sau juridice romane, sunt de competenta instantelor de drept comun.

PARTEA A II- A    -    CONDUCEREA SOCIETATII

CAPITOLUL I  - CONDUCEREA ADMINISTRATIVA

Art.23  - Conducerea SC SALCO SERV SA este asigurata de:

· Consiliul de Administratie

· Conducerea executiva, formata din:

· Director general

· Director economic

· Sef serviciu personal
· Sef birou tehnic

              Consiliul de Administratie este numit prin Hotararea Adunarii Generale a Actionarilor si isi desfasoara activitatea conform prevederilor din Regulamentul Cadru de Organizare si Functionare, aprobat ca anexa la aceasta.

Art.24  - Consiliul de Administratie are in principal urmatoarele atributii:

-    aproba structurile organizatorice si functionale

· aproba statele de functiuni si retelele tarifare pentru personalul angajat

· stabileste competentele si aproba atributiile compartimentelor din componenta

· aproba strategia de dezvoltare si domeniile de orientare

· aproba introducerea de noi tehnologii si modernizarea celor existente

· aproba lucrarile de investitii potrivit competentelor legale

· asigura si raspunde de respectarea dispozitiilor legale privind protectia mediului inconjurator.

· aproba norme, normative, regulamente si instructiuni de serviciu specifice activitatilor proprii

· aproba bugetul de venituri si cheltuieli si asigura executia acestuia

· analizeaza si aproba bilantul contabil intocmit in conformitate cu prevederile legale

· aproba contractarea de credite bancare pe termen lung

· propune majorarea patrimoniului in conditiile legii

· aproba competenta privind angajarea si efectuarea de cheltuieli de orice natura, inclusiv investitii, tranzactii financiare si comerciale, vanzari sau inchirieri de bunuri mobile si imobile, in conditiile legii

· analizeaza activitatea pe baza de bilant si aproba masuri pentru desfasurarea activitatii in conditii de echilibrare a bugetului

· prezinta Consiliului Local, propuneri de hotararisi modofocari ale celor existente pentru a fi supuse aprobarii, conform legii

· analizeaza si aproba asocierea potrivit legii

· aproba inchirierea de cladiri, spatii si terenuri, conform prevederile legale

· isi da acordul la propunerile de concesionari, potrivit legii

· aproba regulamentul propriu de orgnizare si functionare, precum si aregulamentul de Ordine Interioara

· aproba incadrarea personalului in grupele de munca, conform cu prevederile legale 

· asigura functionarea conducerii compartimentelor 

· aproba preturi si tarife pentru prestatiile si serviciile executate, conform prevederilor legale

· solutioneaza orice alte probleme privind activitatea societatii, cu exceptia celor date in competenta altor organe.

                Pentru luarea  unor decizii complexe, Consiliul de Administratie poate atrage in activitatea de analiza, consilieri, consultanti si specialisti din organisme de profil. Activitatea acestora va fi compensata material conform intelegerii pe baza de contracte.

CAPITOLUL II -CONDUCEREA EXECUTIVA A SC SALCO SERV SA
DIRECTOR GENERAL

Art.25  -  Obligatiile si atributiile Directorului general sunt indeplinite de acesta in functie, in baza contractului de management incheiat in acest scop.

                 Directorul este presedintele Consiliului de Administratie si asigura conducerea curenta a societatii, urmarind indeplinirea obiectivelor si criteriilor de performanta prevazute prin contractul de management.

In acest scop dispune de urmatoarele prerogative:

a) concepe si aplica strategii si politici de dezvoltare

b) selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat

c) negociaza contractul colectiv de munca si contractele individuale de munca

d) reprezinta SC SALCO SERV SA

e) incheie acte juridice in numele si pe seama societatii

f) alte obligatii convenite intre parti, conform contractului de management

               Directotul general in functie prezinta trimestrial, autoritatii executivea administratiei publice locale, situatia economico-financiara, modul de realizare a indicatoarelor de performanta conventii si alte documentatii solicitate, vizate si certificate de organele de verificare financiara.

                Are in subordine directa, directorul economic, seful serv. Personal, seful birolui tehnic, seful biroului aprovizionare si compartimentul juridic.
Art.26  - In exercitarea functiei, are urmatoarele atributii:

· 26.1 asigura conducerea curenta

· 26.2 dispune si controleaza executarea hotararilor Consiliului de Administratie

· 26.3 asigura informarea operativa a membrilor Consiliului de Administratie asupra desfasurarii activitatii si principalelor masuri luate pe parcurs

· 26.4 asigura aplicarea masurilor de perfectionare a conducerii si organizarii productiei, elaborarea si aplicarea studiilor de organizare

· 26.5 aproba in conditiile legii, angajarea si concedierea personalului din aparatul propriu si numeste prin decizie, directorii executivi, conducatorii compartimentelor functionale si a unitatilor de productie componente, poate delega competente in domeniul activitatii de personal conducatorilor compartimentelor

· 26.6 aproba in conditiile legii, angajarea de specialisti pe termen limitat. Pentru efectuarea de studii, lucrari, etc. necesare societatii

· 26.7 aproba trimiterea de delegatii sau participa personal la congrese, adunari generale, conferinte interne sau internationale, intalniri de afaceri, etc.

· 26.8 aproba programul de transport cu mijloace proprii si inchiriate, urmareste si raspunde de utilizarea corespunzatoare a acestora si ia masuri in vederea evitarii transporturilor neeconomicoase

· 26.9 Exercita orice atributii ce-i revin din prevederile legale si regulamentul de organizare a Consiliului de Administratie si aproba orice alte masuri privind activitatea societatii

· 26.10 Directorul general poate delega o parte din atributiile sale

COMPETENTE

Art.28  -  Are competenta de a semna toate documentele prin care angajeaza unitatea in domeniul pregatirii activitatii economice, personal, salarizare, tehnic-investitii, contracte economice si a documentelor de raportare.

              Deleaga permanent competentele pe sefii de compartimente pentru semnarea documentelor ce se intocmesc in compartimentele coordonate si potrivit atributiilor pe care le au conform prezentului regulament si a organigramei.

SEF BIROU TEHNIC

Art.29  - Directorul economic, seful biroului tehnic, sef serv. Personal fac parte din conducerea executiva a societatii si sunt numiti prin decizie, de Directorul General.

                  Asigura indeplinirea hotararilor Consiliului de Administratie si are ca sarcina, organizarea, conducerea si urmarirea tuturor problemelor privind programarea si urmarirea productiei, asigurarea calitatii acesteia, modernizarea tehnologiilor pentru lucrarile si prestatiile efectuate, precum si realizarea programului de productie in conditiile de eficienta economica.

ATRIBUTII

Art.30   -  Raspunde de realizarea sarcinilor ce-i revin prin delegare de autoritate data de Director general.

Art.31   -  In domeniul pregatirii si programarii productiei:

· organizeaza, indruma si controleaza activitatea de pregatire tehnica a productiei

· raspunde de perfectionarea continua a activitatii de programare a productiei, in scopul realizarii ritmice a programului

· organizeaza activitatea de lansare, astfel incat aceasta sa fie operativa, sa asigure toate informatiile necesare procesului de productie

· urmareste realizarea masurilor pentru utilizarea capacitatilor disponibile

· analizeaza si aproba programele operative de productie, lucrari, servicii, precum si ordinea de prioritate a executarii acestora.

Art.32   -  In domeniul realizarii productiei:

· ia masuri pentru adaptarea unui sistem eficace de urmarire a realizarii productiei, asigurand operativitatea informatiilor

· organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de realizarea ritmica si integrala a programului de productie, prin respectarea programelor si graficelor de lucru

· dispune masuri de imbunatatire a folosirii de catre sectia si sectoarele de productie a resurselor materiale si umane in conditii de eficienta economica

· organizeaza, indruma si controleaza modul cum se asigura aprovizionarea locurilor de munca in conformitate cu programele stabilite

· ia masuri pentru asigurarea controlului de calitate a lucrarilor si serviciilor prestate

Art.33   -  In domeniul tehnic:

· raspunde de introducerea progresului tehnic, analizeaza si propune spre aprobare, fondurile necesare pentru cercetare stiintifica si dezvoltare tehnologica

· raspunde de imbunatatirea tehnologiilor si mecanizarea proceselor de productie, in primul rand a celor cu consum mare de manopera, reducerea materiilor prime, materiale, combustibili, energie, apa.

· Organizeaza si asigura efectuarea de cercetari privind valorificarea superioara a deseurilor si a materialelor recuperabile

Art.34   - In domeniul comercial:

· organizeaza, coordoneaza si raspunde de asigurarea bazei tehnico-materiale necesare realizarii ritmice a programului de productie, cu respectarea normelor de consum si de stoc stabilite

· verifica si semneaza necesarul de aprovizionat, asigurand corelarea acestuia cu celelalte sectiuni ale programului de productie

· organizeaza controale in cadrul sectiei si sectoarelor de productie, urmarind modul cumse asigura aprovizionarea cu materii prime, materiale si combustibil, modul de gospodarire a acestora

· ia masuti pentru valorificarea deseurilor

· raspunde sub toate aspectele de aprovizionare cu produse din import

· urmareste asigurarea comenzilor si incheierea contractelor cu agentii economici si asociatiile de locatari/proprietari, in termenele legale,urmarind incarcarea capacitatilor de productie

· organizeaza, controleaza si raspunde de folosirea eficienta a capacitatilor de transport si mecanizarea proceselor de incarcare-descarcare

· colaboreaza impreuna cu compartimentele de specialitate pentru organizarea evidentelor tehnico-operative, prin tinrea acestora la zi, in scopul de a reflecta in orice moment miscarea mijloacelor materiale

· in masuri pentru stabilirea cauzelor care au dus la deprecierea, degradarea sau distrugerea unor bunuri din gestiune, in care scop verificarile vor incepe imediat de la data sesizarii

· indeplineste si alte atributii stabilite in domeniul aprovizionarii tehnico-materiale, contractarea productiei si a facturarii ei, precum si in activitate administrativa si de gospodarie a societatii, transmise de Director/Manager si Consiliul de Administratie

Art.35   -  In domeniul elaborarii normelor si normativelor tehnice:

· raspunde de elaborarea normelor de consum pentru principalele materii prime, materiale si ia masuri de incadrare in acestea

· raspunde de utilizarea si dezvoltarea capacitatilor de productie

Art.36   - In domeniul mecano-energetic si investitii:

· organizeaza si urmareste activitatea desfasurata in domeniul mecano-energetic si de investitii

· urmareste si raspunde de punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor

Art.37   - In domeniul protectiei muncii si P.S.I:

· ia masuri ca documentatiile tehnice si materiale puse la dispozitia sectiei si sectoarelor, sa asigure maximum de protectie impotriva accidentelor 

· instruieste si examineaza personalul din subordine pe linie de protectia muncii

· ia masuri pentru protectia mediului inconjurator prevenire si stingere a incendiilor la nivelul locurilor de munca

Art.38   - Sef Serviciu Tehnic in activitatea sa indeplineste si alte sarcini ce-i revin in urma sedintelor Consiliului de Administratie si raspunde in fata acestuia de modul cum isi realizeaza atributiile.

· 38.1 ia masuri pentru realizarea la termen a investitiilor si darea in functiune a obiectivelor, asigurand receptionarea la timp a acestora, precum si atingerea la termen a parametrilor proiectati

· 38.2 stabileste impreuna cu furnizorii, grafice de livrare a utilajelor si instalatiilor pentru investitii

· 38.3 asigura receptionarea si punerea in functiune a instalatiilor, utilajelor si masinilor, cu respectarea stricta a prevederilor din documentatia tehnica de executie

· 38.4 asigura respectarea riguroasa a normelor tehnice privind exploatarea instalatiilor, utilajelor si masinilor, precum si echiparea acestora cu aparatura de masura, control, automatizare

· 38.5 asigura efectuarea operatiilor de intretinere, revizii si reparatii, cu respectarea normelor tehnice

· 38.6 asigura luarea masurilor pentru reducerea consumurilor de materii prime, materiale, piese de schimb, combustibil si energie, eliminarea cheltuielilor neproductive

· 38.7 ia masuri impreuna cu conducatorul procesului de munca pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea accidentarii, in afara de cazurile cand mentinerea acesteia ar da loc la alte accidente, ar periclita viata sau sanatatea accidentatilor, ori securitatea

· 38.8 ia masuri de organizare a evidentelor tehnico-operative in scopul cunoasterii in orice moment, miscarea mijloacelor materiale si banesti

· 38.9 indruma si raspunde pentru toate problemele de protectia muncii din unitate. Emite norme obligtorii de protectie a muncii corespunzator specificului locului de munca

· 38.10 asigura realizarea masurilor de protectie a muncii in vederea prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale

· 38.11 analizeaza periodic cu factorii de raspundere, modul cum sunt urmarite si realizate, prevederile si masurile de protectie si igiena a muncii

· 38.12 ia masuri de asigurare a personalului muncitor cu echipament de protectie si de lucru specific locurilor de munca cu grad ridicat de periculozitate si nocivitate

· 38.13 conduce si coordoneaza apararea civila din unitate

· 38.14 ia masuri de asigurare a instalatiilor tehnologice si echipamentelor, in scopul prevenirii accidentelor exploziilor, incendiilor, a transporturilor si depozitarii materialelor explozibile, inflamabile, precum si a altor materiale ce prezinta pericol in conformitate cu reglementarile in vigoare

· 38.15 stabileste masurile de prevenire si stingere a incendiilor si responsabilitatile pentru conducatorii compartimentelor in acest scop

· 38.16 stabileste masuri corespunzatoare cerintelor programului de productie pentru aprovizionarea ritmica cu materii prime, materiale, combustibil, energie

· 38.17 ia masuri pentru fundamentarea tehnico-economica a comenzilor in termen, precum si pentru incheierea la termen a contractelor economice

-  38.18 Asigura conditiile de depozitare, pastrare, conservare si manipulare a materialelor existente

COMPETENTE

Art.39   - Seful Serv Tehnic are competenta de semnare a tuturor documentelor ce se intocmesc in compartimentele ce le coordoneaza direct, conform organigramei, precum si a celor pentru care are delegare de atributiuni.

· avizeaza angajarile de personal din compartimentele subordonate

· aproba plecarea in delegatie a personalului din compartimentele subordonate conform organigramei

· propune distribuirea de stimulente din fondul de premiere pentru personalul din compartimentele subordonate

· are relatii de colaborare cu toate compartimentele nesubordonate direct

RESPONSABILITATI

Art.40   - Seful Serv Tehnic-Productie raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea atributiilor ce-i revin

DIRECTOR ECONOMIC
Art.41   - Directorul economic face parte din conducerea executiva si este numit prin decizie de Directorul General.
· organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea financiar-contabila, in conformitate cu legislatia in vigoare;

· asigura indeplinirea hotararilor Consiliului de Adiministratie ,urmareste desfasurarea activitatii financiare si de evidenta, urmareste obtinerea si folosirea optima a mijloacelor financiare necesare desfasurarii activitatii de ansamblu, inregistrarea si evidenta corecta in expresie valorica a fenomenelor economice din unitate, urmarirea cresterii responsabilitatii, asigurarea respectarii disciplinei financiare in utilizarea mijloacelor materiale si banesti

· urmareste simplificarea si rationalizarea lucrarilor de evidenta contabila, imbunatatirea formelor de inregistrare contabila si a lucrarilor financiare prin extinderea prelucrarii datelor pe calculator electronic, sporirea operativitatii in furnizarea datelor pentru luarea deciziilor de catre Consiliul de Administrare 

ATRIBUTII

Art.42   - Organizeaza si tine contabilitatea conform responsabilitatilor ce revin contabilului sef financiar-contabil, conform art.11 din Legea Contabilitatii nr.82/1991.

· raspunde de realizarea sarcinilor ce-I revin prin delegare de autoritate data de Directorul General.

Art.43   - Pentru desfasurarea normala a activitatilor din compartimentele ce le coordoneaza conform organigramei, exercita urmatoarele atributii:

· elaboreaza “bugetul de venituri si cheltuieli”

· ia masuri pentru executarea intocmai a B.V.C-ului, precum si pentru efectuarea la termen si in cuantumul stabilit, a varsamantelor cuvenite bugetului de stat.

· Elaboreaza propuneri pentru credite si intocmeste contractul de acordare a creditelor

· Asigura creerea resurselor financiare pentruacoperirea costurilor de productie si de circulatie, desfasurarea normala a activitatii economice, constituirea fondurilor proprii, rambursarea creditelor bancare, precum si mentinerea echlibrului intre venituri si cheltuieli

· Efectueaza studii si analize cu privire la evolutia acumularilor banesti, a structurii cheltuielilor materiale, a stocurilor de valori materiale, a capacitatii de plata si a solvabilitatii, a profilului societatii si a altor indicatori financiari

· Analizeaza cheltuielile de productie si propune masuri de reducere continua a costurilor

· Stabileste nivelul maxim al stocurilor de materii prime, materiale si alte elemente ale mijloacelor circulante, ia masuri pentru accelerarea vitezei mijloacelor circulante

· Urmareste si coordoneaza activitatea de elaborare a preturilor si tarifelor la produsele si serviciile pentru care are aceasta competenta, cu respectarea legislatiei in vigoare

· Organizeaza si conduce contabilitatea, intocmeste situatia reultatelor financiare si a obligatiilor fiscale, situatia patrimoniului

· Ia masuri pentru organizarea evidentelor tehnico-operative prin tinerea acestora corecta si la zi, in scopul de a reflecta in orice moment miscarea mijloacelor materiale si banesti

· Organizeaza si exercita Controlul financiar preventiv si controlului gestionar de fond asupra gestionarii mijloacelor materiale banesti, conform legislatiei in vigoare

· Organizeaza evidenta patrimoniului cu ajutorul contabilitatii, inventarierea periodica a tuturor mijloacelor materiale si banesti, a drepturilor si obligatiilor, potrivit dispozitiilor legale

· Indica in scris gestionarilor, limitele maxime ale stocurilor, precum si criteriile de apreciere a bunurilor fara miscare, cu miscare lenta sau greu vandabile

· Sesizeaza organele de urmarire penala, in conditiile si la termenul stabilit de lege, in toate cazurile cand lipsurile, sustragerile sau orice alte fapte generatoare de pagube, constituie infractiune

· Exercita control direct asupra compartimentelor din subordine si inopinat la locurile unde se pastreaza si vehiculeaza valori materiale si banesti

· Supune dezbateri Consiliului de Administratie, rezultatele financiare si propune masuri de imbunatatire a intregii activitati financiar-contabile

· Organizeaza sistemul informatic al unitatii, urmarind folosirea cat mai rationala si eficienta a tehnicii de calcul

· Coordoneaza pe linie metodologica si indrumare financiar-contabila, personalul din subordine

· Indeplineste si alte atributii stabilite in domeniul finantelor, alpreturilor si tarifelor, al controlului financiar si evidentei contabile, precum si a celor trasate de Director/Manager si Consiliul de Administratie.

Art.44   -  In domeniul comercial:

· organizeaza controale si ia masuri in problema modului de depozitare, gospodarire si gestionare a materialelor, precum si tinerea evidentei miscarii materialelor 

· ia masuri de a comunica in scris gestionarului, numele si functia persoanelor in drept sa semneze sau sa vizeze  actele de eliberare a bunurilor , precum si specimenele de semnatura a acestora; 

· asigura pastrarea si manipularea cu regim special

· constituie comisii de receptie sau autoreceptie, controleaza desfasurarea operatiunilor de receptie 

· indeplineste si alte atributii stabilite in domeniul aprovizionarii tehnico-materiale, contractarea productiei si a facturarii ei, precum si in activitatea administrativa si de gospodarire a societatii, transmise de Director/Manager si Consiliul de Administratie

· ia masuri pentru realizarea tuturor indicatorilor economici ce-I revin societatii, asigurand folosirea resurselor ce le are la dispozitie

· coordoneaza intocmirea programelor de productie anuale, urmarind realizarea ritmica a lor.
· asigura desfasurarea unei activitati eficiente din punct de vedere economic, care sa duca la cresterea profitului net, la gospodarirea judicioasa a mijloacelor materiale si banesti, precum si apararea integritatii patrimoniului

· in masuri pentru asigurarea manipularii si pastrarii in siguranta a valorilor banesti in timpul efectuarii platilor

· are obligatia de a organiza evidenta patrimoniului cu ajutorul evidentei contabile, inventarierea tuturor mijloacelor materiale si banesti, a drepturilor si obligatiilor potrivit dispozitiilor legale in vigoare

· ia masuri de a se comunica in scris gestionarilor, numele si functia persoanelor in drept sa semneze sau sa vizeze actele de eliberare a bunurilor, precum si specimenele de semnatura ale acestora

· stabileste prin ordin sau dispozitie, persoanele care exercita Controlul Financiar Preventiv, operatiile si documentele ce se supun C.F.P., conform legislatiei in vigoare

· avizeaza necesarul de credite

· asigura luarea masurilor de optimizare a stocurilor de valori materiale

· Dispune angajarea sau trecerea in functie de gestionar a persoanelor corespunzatoare, cu respectarea dispozitiilor legale

COMPETENTA

Art.45   -  Angajeaza prin semnatura, alaturi de Directorul General, cheltuielile materiale si banesti ale unitatii

· Asigura si ia masuri privind integritatea patrimoniului

· Decide asupra angajarii fondurilor banesti pentru finantarea activitatii

· Aproba statele de salarii si a statelor de plata pentru concediu de odihna

· Avizeaza angajarile de personal din compartimentele subordonate 

· Aproba plecarea in delegatie a personalului din compartimentele subordonate, conform organigrameipropune distribuirea de stimulente din fondul de premiere pentru personalul din compartimentele subordonate

· Are relatii de colaborare si indrumare metodologica cu toate compartimentele, deviziile si sectiile societatii

RESPONSABILITATI

Art.46   -  Directorul economic raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru situatia financiara a unitatii, pentru legalitatea operatiilor patrimoniale din punct de vedere financiar si pentru neindeplinirea atributiilor.

SEF SERVICIU PERSONAL - SALARIZARE

Art.47   -     ATRIBUTII:

Seful Serv. Personal face parte din conducerea executiva si este numit prin decizie de Directorul General.

· Reprezinta interesele SC SALCO SERV SA in fata instantelor judecatoresti si a altor organe de jurisdictie, organelor de urmarire penala si a notariatelor de stat, precum si in raporturile cu persoanele juridice si fizice pe baza delegatiei date de conducerea societatii.

· Sustine interesele societatii in instanta, in fata altor organe si exercita, daca este cazul, caile de atac legale.

· Urmareste modul cum sunt respectate dispozitiilr legale cu privire la apararea si gospodarirea patrimoniului, drepturile si interesele legitime ale personalului societatii, analizand cauzele care genereaza savarsirea de infractiuni, litigii arbitrare si alte litigii ale societatii

· Avizeaza la cererea conducerii asupra oricaror acte ce pot angaja raspunderea patrimoniala si prezinta documentatiile necesare solutionarii litigiilor patrimoniale dintre societate si alti agenti economici, conform prevederilor legale.

· Avizeaza asupra legalitatii contractelor economice, contractelor de munca, contracte de credite, decizii de imputare precum si asupra legalitatii oricaror masuri care sunt de natura sa angajeze raspunderea patrimoniala a societatii.

· Intocmeste sau avizeaza proiecte de hotarari, regulamente de ordine si instructiuni ,  precum si orice alte acte, cu caracter normativ care sunt in legatura cu activitatea societatii.

· Avizeaza din punct de vedere juridic, sanctiunile date de societate conform R.O.I.

· Tine evidenta actelor normative si raspunde de organizarea studierii acestora de catre personalul care are atributii in aplicarea lor.

· Tine evidenta proceselor si litigiilor in curs, in care societatea este parte, urmareste titlurile executorii pentru creantele unitatii, comunica compartimentului financiar titlurile executorii obtinute.

· Avizeaza pentru legalitatea proceselor verbale de insolvabilitate a debitelor.

· Participa la analiza situatii pagubelor dand indrumari privind recuperarea acestora.

· Are obligatia de a lua toate masurile de respectare a prevederilor R.O.I.si a instaurarii disciplinei la locurile de munca, urmand sa sanctioneze orice incalcare sau nerespectare a normelor de exploatare sau a atributiilor de serviciu

· Controleaza repartizarea sarcinilor de productie, astfel incat sa se asigure desfasurarea normala a activitatilor in conditii de siguranta si eficienta

· Asigura organizarea judicioasa a muncii, a controlului si a asistentei tehnice in toate sectoarele, pentru a se putea interveni operativ in conducerea procesului de productie, prevenind dereglari, intreruperi sau avarii

· In cazul accidentelor de munca mortale si colective, se prezinta imediat la locul producerii accidentului, pentru luarea de masuri, anunta organele teritoriale de cercetare si in 24 ore informeaza Primaria asupra imprejurarilor si cauzelor care au produs accidentul, precum si masurile ce trebuiesc luate pentru prevenirea lor in viitor

· Desemneaza prin decizie, persoanele care vor cerceta accidentele de munca ce au produs incapacitate temporara de munca. Persoanele desemnate, trebuie sa posede pregatirea tehnica corespunzatoare si sa nu aiba obligatia de organizare, control si conducere a procesului de munca la locul unde s-a produs accidentul sau sa nu fie subordonati acestora

· Ia masuri pentru asigurarea pazei bunurilor materiale si banesti si a transportului de valori, analizeaza nevoile stricte de paza si efectivele necesare in raport cu importanta, marimea si vulnerabilitatea acestora, specificului productiei si locul de dispunere a acestora. Dispune intocmirea planului de paza.

· Asigura pentru exercitarea serviciului de paza, selectionarea unor persoane cu profil moral corespunzator si aptitudini fizice necesare acestei activitati. Ia masuri de instruire specifica a personalului de paza si controleaza modul cum isi exercita atributiunile de serviciu

PRINCIPALELE RELATII

Art.48   -  Reprezinta interesele societatii in diferitele procese care intervin.

· Informeaza conducerea asupra modului de respectare a dispozitiilor legale in cadrul societatii.

· Participa impreuna cu compartimentele de specialitate la procesele de divergenta care au loc pe seama contractelor cu furnizorii.

· Colaboreaza cu compartimentele de specialitate la intocmirea dosarelor privind darea in judecata a beneficiarilor rai platnici.

· Pentru exercitarea atributiilor ce le are, colaboreaza cu toate compartimentele functionale si de productie, conform organigramei

· Este seful compartimentului personal, salarizare, informatica si juridic si este seful consilierului juridic

RESPONSABILITATI

Art.49   -  Seful SPS raspunde disciplinar, material, contraventional sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea atributiilor ce-i revin.

COMPARTIMENTUL: PERSONAL, INFORMATICA SI FACTURARE

Art.50   -  Are atributii si raspunderi in urmatoarele domenii:

1. Organizarea conducerii

2. Organizarea productiei si a muncii

3. Controlul realizarii sarcinilor

4. Recrutarea, incadrarea si promovarea personalului, evidenta de personal

5. Pregatirea si perfectionarea profesionala a personalului

6. Salarizarea muncii

7. Protectia muncii si P.S.I. in compartiment

8. Control financiar de gestiune

9. Activitate de facturare si raportare productie prin prelucrare automata a datelor

10.  Administrativ

11. Secretariat-Registratura

50.1 – ORGANIZAREA CONDUCERII

· asigura aplicarea normelor de structura organizatorica si de personal aprobate de Consiliul de Administratie sau conducerea operativa, ia masuri de perfectionare si a organizarii si conducerii sectiilor si sectoarelor de activitate

· urmareste perfectiunea sistemului informational si a relatiilor intre compartimente, de rationalizare a sistemului de evidenta si circulatie a documntelor, de extindere a sistemului de prelucrare automata a datelor

· elaboreaza “regulamentul de organizare si functionare” al SC SALCO SERV SA in baza organigramei aprobate, cu respectarea atributiilor pe fiecare compartiment

· analizeaza oportunitatea infiintarii a unor compartimente ca o necesitate organizatorica, cat si a necesarului de personal, in functie de volumul lucrarilor ce se impun

· analizeaza si propune infiintarea de unitati sau activitati fara personalitate juridica in cadrul societatii, propune conducerii imbunatatiri a organigramei de functionare

50.2 - ORGANIZAREA PRODUCTIEI SI A MUNCII

· Studiaza aplicarea metodelor moderne si eficiente de organizare, programare si urmarire a productiei.

· Are competenta de avizare a notelor de comanda pentru noile obiective de investitii tehnologice si de productie, urmarind adoptarea unor solutii moderne de conducere si organizare a productiei, de asigurare a unei productivitati superioare si de reducere a eforutlui fizic a personaluluimuncitor.

· Intocmeste impreuna cu compartimentele de specialitate si sectiile de productie, proiecte de studii privind folosirea rationala a suprafetelor de productie, reamplasarii de utilaje tehnologice, modificarii destinatiei suprafetelor tehnologice in scopul asigurarii fizice a programului de productie 

· Impreuna cu biroul Tehnic-Aprovizionare, face propuneri privind imbunatatirea conditiilor de munca, participand la intocmirea documentatiei tehnice necesara repartizarii fondurilor de dotare

· Intocmeste teme de proiectare tehnologica pentru utilaje, instalatii, agregate, care sunt cuprinse in proiectele de organizare

· Elaboreaza Organigrame, corespunzator obiectului muncii si a activitatilor prevazute in actele de infiintare si o supune spre aprobare Consiliului de Administratie

· Intocmeste memorii justificative tehnico-economice la proiectele de organizare intocmite si pentru a caror realizare sunt necesare fonduri

· Asigura repartizarea rationala a fortei de munca, in functie de capacitatile de productie, conform analizelor ce le efectueaza in acest sens cu compartimentele de productie (sectii, sectoare)

· Ia masuri de rationalizare a muncii in toate compartimentele

· Colaboreaza cu Biroul Tehnic – Aprovizionare la elaborarea normativelor de munca in corcondanta cu conditiile tehnice si organizatorice existente la locurile de munca

· Foloseste tehnici moderne de inregistrare si analiza a timpului de lucru, efectueaza fotografii ale zilei de munca, observari instantanee si cronometrari in analizele ce le efectueaza, privind folosirea integrala a timpului de lucru a personalului

· Participa la elaborarea lucrarilor si proiectelor de indicatoare tarifare de calificare pentru activitatile specifice societatii la solicitarea institutelor tehnologice de specialitate

· Urmareste rezultatele aplicarii masurilor de organizare a productiei si a muncii, precum si nivelul calitativ si de indeplinire a normelor de munca

50.3 - CONTROLUL REALIZARII SARCINILOR
· Prin dispozitia conducerii operative, controleaza modul in care compartimentele din cadrul societatii, aduc la indeplinire sarcinile ce le revin conform R.O.F., cat si a celor dispuse prin note de serviciu sau decizii ale conducerii

· Face propuneri de sanctionare conform R.O.I.. ori de cate ori se constata incalcarea normelor legale privind desfasurarea activitatii in compartimentele societatii

50.4 - RECRUTAREA, INCADRAREA SI PROMOVAREA PERSONALULUI, EVIDENTA DE PERSONAL

· Asigura necesarul de personal pe meserii, functii si specialitati, conform programului de activitate stabilit si a structurii de personal

· Asigura recrutarea personalului necesar si ocuparea posturilor ramase vacante, conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca

· Urmareste modul de utilizare a personalului incadrat, ia masuri de utilizare judicioasa a acestuia, corespunzator sarcinilor de productie si a nivelului de calificare

· Ia masuri de promovare si selectare a personalului incadrat, in functie de aptitudinile si experienta acestuia si de nevoile reale ale societatii

· Raspunde de buna functionare a comisiei de incadrare si promovare a personalului

· Efectueaza divesre lucrari privind angajarea, evidenta si miscarea de personal

· Elibereaza adeverinte la solicitarea salariatilor, privind calitatea de angajati

· Raspunde de intocmirea, completarea, pastrarea si evidenta carnetelor de munca, in conformitate cu prevederile legale

· Efectueaza toate lucrarile legate de redistribuirea, detasarea, transferarea, pensionarea sau incetarea contractului de munca pentru personalul societatii

· Elibereaza adeverinte pentru angajatii societatii, la solicitarea acestora, cat si a celor la care angajarea a incetat pentru inscrierea la Oficiul Fortei de Munca, conform legislatiei in vigoare

· Actualizeaza permanent baza de date din fisierul calculatorului, privind evidenta de personal

· Intocmeste lucrarile prevazute in legislatia in vigoare personalului ce urmeaza a gestiona si manui valori materiale si banesti

· Intocmeste caracterizarile solicitate de organele procuraturii si politiei pentru personalul angajat al societatii

· Colaboreaza cu alte unitati la intocmirea notelor de relatii si a referatelor de verificare

· Raspunde de asigurarea secretului de servuciu pe linie de personal

· Rezolva problemele privind reclamatiile si sesizarile pe linie de personal

50.5 - PREGATIREA SI PERFECTIONAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI 

· Ia masuri si raspunde de organizarea si desfasurarea cursurilor de calificare, recruteaza candidati si incheie contracte cu cei care urmeaza cursuri cu scoatere de productie

· Intocmeste dosare pentru personalul societatii ce urmeaza cursuri in afara unitatii, intocmeste documentele cerute de legislatia in vigoare pentru cursurile organizate la nivelul societatii

· Intocmeste si transmite dari de seama statistice pe linie de personal, atunci cand se cer

· Se ingrijeste de cererea conditiilor de desfasurare normala a cursurilor de calificare organizate la nivelul unitatii

50.5 -  SALARIZAREA MUNCII

-    Asigura si controleaza aplicarea prevederilor legale privind sistemul de salarizare aprobat in cadrul societatii

· Propune sanctiuni pentru cei ce incalca dispozitiile legale privind salarizarea

· Urmareste incadrarea in fondul de salarii aprobat dupa caz sau in fondurile de referinta conform legislatiei de salarizare

· In colaborare cu Sectia Salubritate, Biroul Tehnic, responsabilul cu protectia muncii, elaboreaza anexa cu locurile de munca cu conditii deosebite pentru care se acorda spor la salar si concediu suplimentar corespunzator actelor normative in vigoare, in vederea prezentarii la negocierea Contractului Colectiv de Munca

· Face propuneri pentru Consiliul de Administratie pentru aprobarea locurilor de munca ce se incadreaza in grupele I si II, in temeiul legislatiei in vigoare

· Functia de sistemul de salarizare adoptat prin Contract Colectiv, urmareste incadrarea in fond de salarii, colaboreaza cu compartimentele de productie in analizarea  indiciilor de realizare a normelor, functie de productie raportata lunar si face propuneri in acest sens la conducere

· Acorda asistenta de specialitate si metodologica sectiilor de productie pe linie de salarizare

· Implementeaza si valideaza datele privind drepturile de salarii in calculator

· Elaboreaza prin sistem informatic statele de salarii pentru compartimentele functionale si verifica centralizatoarele si recapitulatiile privind drepturile de salarii pentru tot personalul societatii

· Semneaza documentele de salarii pentrudrepturile ce se cuvin personalului angajat corespunzator prevederilor Contractului  Colectiv de Munca si a orelor efectiv lucrate

· Verifica prin sondaj drepturile de salarii acordate la nivel de sectie si compartimnte, informand conducerea de problemele constatate si propunand solutii de intrare in legalitatedupa caz

· Intocmeste, centralizeaza si transmite darile de seama statistice solicitate pe linie de salarizare

· Elaboreaza statul de functiuni TESA urmarind folosirea judicioasa a posturilor pe structura de personal

· Analizeaza si Ia masuri de solutionare potrivit reglementarilor in vigoare, a sesizarilor, reclamatiilor si cererile personalului angajat in probleme de salarizare

· Intocmeste divesre situatii si analize solicitate de conducere in domeniul salarizarii personalului societatii

PARTEA A III-A   -   ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DE  MUNCA

50.6 - PROTECTIA MUNCII SI P.S.I.

· Asigura aplicarea normelor de protectia muncii si prevenire a incendiilor la locul de munca

· Efectueaza instructajul periodic de protectia muncii pentru personalul din compartiment

· Pe linie de personal, nu perfecteaza nici o angajare fara instructajul general de protectia muncii efectuat de compartiment de specialitate

· Nu perfecteaza nici o angajare de personal fara avizul medicului privind capacitatea de munca a persoanei ce se angajeaza, pentru inlaturarea pericolelor de accident in procesul muncii.

50.7 - CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE  (in subordinea directorului economic)

· Compartimentul are ca atributii si sarcini, de urmarire a respectarii normelor legale cu orivire la:

a) existenta, integritatea, pastrarea si paza bunuriloe si valorilor de orice fel  detinute cu orice titlu

b) utilizarea valorilor materiale de orice fel, declansarea si casarea de bunuri
c) efectuarea in numerar sau prin cont a incasarilor si platilor, in lei si valuta, de orice natura, inclusiv a salariilor si a retinerilor din acesta si a altor obligatii fata de salariati
d) intocmirea si circulatia documentelor primare, documentelor tehnico-operative si contabile
· Controlul Financiar de Gestiune se efectueaza cel putin o data pe an, in totalitate sau prin sondaj in raport cu volumul si natura bunurilor, posibilitatilor de sustrageri, conditiile de pastrare si gestionare, precum si de frecventa abaterilor constatate anterior, cuprinzandu-se un numar reprezentativ de repere si documente, care sa permita tragerea unor concluzii temeinice asupra respectarii actelor normative din domeniul financiar, contabil si gestionar

· Activitatea de control se desfasoara pe baza programelor de lucru semestriale aprobate de Directorul unitatii
· Intocmirea, efectuarea controlului si urmarirea realizarii programului de control cu luarea masurilor ce se cuvin, se vor face conform actelor normative in materie
· Seful compartimentului Personal, Control Gestiune, participa la sedintele Consiliului de Administratie, atunci cand se dezbat probleme financiare, contabile si de control de gestiune; acesta informeaza semestrial Consiliului de Administratie asupra conditiilor in care s-a realizat programul semestrial de control, constatarile facute si masurile luate pentru imbunatatirea activitatii
Art.51   -  PRINCIPALELE RELATII

· Pentru exercitarea atributiilor ce le are, colaboreaza cu toate cmpartimentele functionale si de productie, corespunzator organigramei de functionare a societatii

· Are relatii cu alte unitati economice si institutii in domeniul sau de activitate si reprezinta societatea pe baza de delegatie
· Urmareste realizarea dispozitiilor date de conducerea operativa prin note de serviciu sau decizii. Informeaza conducerea la indeplinire a acestora.
· Are relatii directe cu Sectia de productie pe linie de organizare a productiei, necesar forta de munca si drepturi de salarii in scopul aplicarii corecte a legislatiei in vigoare si a dispozitiilor conducerii
· Primeste si transmite informatii si documente de la compartimentele functionale si de productie necesare bunei desfasurari a activitatii de organizare, personal, salarizare
· Impreuna cu consilierul juridic urmareste aplicarea corecta a legislatiei si a prevederilor Contractului Colectiv de Munca privind drepturile de munca ale angajatilor
· Pentru realizarea programului de control de gestiune primeste si transmite documente atat de la compartimentele sau sectoarele controlate, cat si de la alte compartimente functionale sau de productie. Seful compartimentului financiar, control de gestiune este subordonatul direct al directorului economic.
Art.52   - RESPONSABILITATI

· Personalul din cadrul compartimentului, raspunde disciplinar, material, contraventional sau penal dupa caz, in situatiile in care 

a) nu efectueaza controlul conform programului de activitate aprobat

b) inscriu in actele de control date sau fapte ireale sau neexacte, sau cu buna stiinta nu consemneaza toate deficientele constatate
c) lucreaza cu superficialitate, nesemnalizand incalcarile de la dispozitiile legate in vigoare constatate cu ocazia controlului si nu stabilesc raspunderi potrivit normelor legale
d) dispun, prin intreruperea sau aplicarea gresita a dispozitiilor legale in vigoare, masuri care produc prejudicii
e) nu intocmesc si nu inainteaza conducatorului unitatii actele de control la termenele stabilite
f) nu iau sau, dupa caz, nu propun masurile necesare pentru inlaturarea lipsurilor si abaterilor consemnate in actele de control, tragerea la raspundere a celor vinovati
g) nu indeplinesc, sau indeplinesc sarcinile ce le revin, ca si pentru neindeplinirea celorlalte atributii ce-I revin.
COMPARTIMENTUL: BIROU TEHNIC - APROVIZIONARE

Art.53   - Asigura indeplinirea sarcinilor ce revin societatii in activitatea de introducere a procedeelor tehnologice moderne, mecanizarea si automatizarea proceselor de productie, reducerea consumului de materii prime, materiale, combustibili si energie.

                Organizeaza si asigura desfasurarea activitatii de intretinere si reparatii planificate precum si alimentarea cu energie, abur, apa, etc in scopul functionarii continue si sigure a masinilor si instalatiilor.

                Are atributii si raspunderi in urmatoarele domenii:

1. Programarea, pregatirea si urmarirea lucrarilor de intretinere-reparatii

2. Asigurarea documentatiei necesare desfasurarii lucrarilor de intretinere-reparatii

3. Asigurarea cu piese de schimb corespunzator normelor la utilaje tehnologice, gospodarirea combustibililor, energiei si gazului metan pentru activitatile de productie

4. Dezvoltarea tehnica si tehnologica, elaborarea si modernizarea tehnologiilor de productie, elaborarea temelor de proiectare pentru utilaje tehnilogice speciale, elaborarea normelor de consum, elaborarea bazei de date pentru intocmirea preturilor si tarifelor

5. Activitate de informatica

6. Protectia muncii si PSI; Evidetna militara si M.L.M.

7. Programarea, urmarirea si raportarea realizarii productiei.

· Intocmeste programul de productie annual si lunar pe total societate cu defalcare pe sectii, asigurand corelarea acestuia cu capacitatile existente

· Face propuneri pentru imbunatatirea continua a indicilor de utilizare a fondului de tipm disponibil al masinilor si instalatiilor de crestere a gradului de folosire a capacitatilor de productie

· Intocmeste nomenclatorul de produse, lucrari si servicii ce intra in profilul societatii

· Tramsmite la nivelul sectiilor, programul de productie cu defalcare pe trimestre si luni, participa la analizele de productie organizate la nivelul sectiilor

· Analizeaza stadiul realizarii lucrarilor planificate sau contractate pe parcursul anului, centralizeaza si raporteaza lunar si cumulat productia in unitati fizice si valorice, cu defalcare pe activitati si corelare cu productia facturata, informeaza conducerea asupra stadiului realizarii acesteia

· Urmareste productia neterminata pe faze tehnologice si stabileste consumul de munca vie aferent si valoarea acesteia

· Introduce in activitatea de programe, metode perfectionate de calcul si analiza

· Coordoneaza intreaga activitate de programare a productiei ce se desfasoara la unitatile productive din cadrul societatii

· Face propuneri pentru imbunatatirea continua a indicilor de utilizare a fondului de timp disponibil al masinilor si instalatiilor, de crestere a gradului de folosire a capacitatilor de productie

· Analizeaza si face propuneri de diversificare a productiei in sfera de activitate pentru care societatea are aprobare

· Intocmeste dari de seama statistice impuse de legislatia in vigoare pentru activitatile societatii

8. Programarea si promovarea investitiilor

9. Avizarea documentatiilor si pregatirea investitiilor

10. Urmarirea realizarii investitiilor prin diriginti de santier

11. Sarcini in calitate de diriginte de santier

12. Stabilirea necesarului de materii prime si materiale si aprovizionarea acestora: contractarea bazei tehnico-materiale atat pentru produse din tara, cat si pentru importuri.

13. Decontarea facturilor

14. Paza – PSI si pastrare documente secrete

15. Receptie si depozitare materiale

53.1 - PROGRAMAREA, PREGATIREA SI URMARIREA      LUCRARILOR DE INTRETINERE-REPARATII

· Raspunde de mentinerea in functiune la parametrii tehnici proiectati a utilajelor si instalatiilor tehnologice

· Elaboreaza graficele de opriri pentru revizii in utilaje, impreuna cu compartimentele de productie si le inainteaza pentru aprobare conducerii societatii

· Elaboreaza instructiuni proprii privind repararea fondurilor fixe; elaboreaza normative tehnice de reparatii

· Planifica lucrarile de reparatii capitale a lucrarilor de modernizare si de completare la nivelul sectiilor de productie a dispozitiilor de protectie si tehnica securitatii muncii

· Analizeaza impreuna cu sectiile de productie si compartimentele functionale, accidentale tehnice aparute la utilaje tehnologice si instalatii, stabileste cauzale, efectele acestora si raspunderile, ia masuri pentru punerea in functiune si prevenirea avariilor

· Impreuna cu sectiile de productie si sectoarele de reparatii, analizeaza M.fixe care nu-si mai gasesc utilizarea, intocmeste formele legale de scoatere din functiune si  recuperarea pieselor si subansamblelor provenite din dezmembrare

· Urmareste realizarea indicilor de utilizare a fondului de timp pentru utilaje tehnologice

· Urmareste executarea lucrarilor de reparatii la nivelul sectiilor de productie prin ateliere proprii sau la colaboratori

· Urmareste incadrarea in consumurile normate pentru activitatea de intretinere si reparatii mijloace fixe

· Intocmeste programul de masuri pentru pregatiri de iarna, impreuna cu conducerea sectiilor de productie si il inainteaza spre aprobare conducerii

· Impreuna cu sectiile de productie, ia masuri in caz de pericol pentru oprirea utilajelor tehnologice si masinilor a caror functionare prezinta pericol de avarii, incendiu sau de securitate a muncii

· Propune includerea in programul de investitii a inlocuitorilor si dotarilor de utilaje tehnologice energo-intensive, dotarea cu aparate de masura si control pentru urmarirea consumurilor, Participa in activitatea de aprovizionare a mijl. fixe cuprinse in necesarul de dotari aprobat pentru achizitionarea lor la parametri impusi

· Indruma si controleaza modul de aplicare a masurilor de protectie a mediului inconjurator

· Intocmeste alte lucrari ce se cer de conducere privind activitatea de intretinere-reparatii

53.2 - ASIGURAREA DOCUMENTATIEI NECESARE DESFASURARII LUCRARILOR DE INTRETINERE-REPARATII

· Elaboreaza documentatia tehnica necesara lucrarilor de reparatii (grafice de programare, calcul de norme de consum, s.a.) si transmiterea acesteia la sectiile de productie

· Cand este cazul, incheie contracte cu agentii economici specializati pe reparatii si asigura predarea catre executanti a mijloacelor fixe conform contractelor

· Intocmeste si tine la zi documentatia tehnica a masinilor, utilajelor si instalatiilor tehnologice, precum si evidenta reparatiilor planificate si accidentale

· Participa la organizarea licitatiilor publice;

· Colaboreaza cu compartimentele de specialitate la stabilirea indicatorilor tehnico-economici, in vederea acordarii locatiilor de gestiune, concesionarilor sau inchirierilor pentru mijloace fixe ale societatii

· Reactualizeaza graficele de reparatii planificate

53.3 - ASIGURAREA CU PIESE DE SCHIMB CORESPUNZATOR NORMELOR LA UTILAJE TEHNOLOGICE, GOSPODARIREA COMBUSTIBILILOR ENERGIEI SI GAZULUI METAN PENTRU ACTIVITATILE DE PRODUCTIE

· Urmareste si controleaza sistematic utilizarea rationala a lubrifiantilor si ia masuri pentru imbunatatirea continua a normelor de consum

· Elaboreaza propuneri de norme privind consumul de piese de schimb pentru mijloacele fixe din dotare, elaboreaza documentatiile pentru piese de schimb care se executa in atelierele proprii. Raspunde de aprovizionarea pieselor de schimb ce necesita prelucrari ulterioare a cotei de montaj fata de piesa conjugata.

· Raspunde si ia masuri la nivelul sectiilor de productie pentru gospodarirea judicioasa a combustibililor, energiei si gazului metan pe total societate.

· Elaboreaza propuneri de norme de consum la combustibili, lubrifianti si energie si le inainteaza pentru aprobare. Urmareste incadrarea la nivelul sectiilor de productie in normele aprobate.

· Intocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea avizelor, autorizatiilor si acordurilor de la forurile in drept conform legislatiei privind consumul de combustibil, energie si gaz metan

· Inocmeste dari de seama statistice pe linie de consumuri de materii prime, materiale, combustibili si energie

53.4 -  DEZVOLTAREA TEHNICA SI TEHNOLOGICA, ELABORAREA SI MODERNIZAREA TEHNOLOGIILOR DE PRODUCTIE, ELABORAREA TEMELOR DE PROIECTARE PENTRU UTILAJE TEHNOLOGICE SPECIALE, ELABORAREA NORMELOR DE CONSUM, ELABORAREA BAZEI DE DATE PENTRU INTOCMIREA PRETURILOR SI TARIFELOR LA ACTIVITATEA DE BAZA
· Intocmeste programul annual de dezvoltare tehnologica si introducere a progresului tehnic, de imbunatatirea calitatii lucrarilor efectuate si a serviciilor prestate

· Stabileste impreuna cu compartimentul financiar al societatii, fondurile necesare pentru cercetare-dezvoltare

· In colaborare cu sectiile de productie ia masuri de imbunatatire a tehnologiilor, mecanizarea proceselor de productie in vederea reducerii consumurilor specifice de materii prime si materiale, combustibil si energie cat si a consumului de munca

· Analizeaza din punct de vedere tehnologic notele de comanda si proiectele de executie pentru obiectivele de investitii si raspunde pentru solutiile cuprinse in avizul dat

· Stabileste incadrarea tarifara a lucrarilor si norma tehnica de timp si consumurile specifice de materiale pentru lucrarile si prestatiile efectuate de societate

· Organizeaza evidenta si urmareste incadrarea in consumurile normate pentru principalele materii prime, materiale, combustibil, aferente lucrarilor si prestatiilor efectuate cu defalcare pe activitati productive

· Acorda asistenta tehnologica in timpul desfasurarii productiei

· Elaboreaza teme de proiectare pentru diferite lucrari solicitate de beneficiari si care fac obiectul muncii corespunzator activitatilor societatii

· Efectueaza si alte lucrari solicitate de conducerea societatii sau ca urmare a aplicarii unor legislatii noi.

53.5 -ACTIVITATE DE INFORMATICA

· Asigura furnizarea corecta a datelor ce se transmit la calculator pentru activitatea ce o desfasoara

· Verifica si semneaza rezultatele aplicatiilor pe calculator corespunzator datelor pe care le-a furnizat

· Transmite elementele tehnologice de calcul a tarifelor si preturilor elaborate pe calculator

53.6   - PROTECTIA MUNCII SI PSI

· Coordoneaza activitatea de protectie a muncii pe total societate. Controleaza respectarea normelor de protectie a muncii in toate compartimentele si la toate locurile de munca.

· Controleaza modul de utilizare a fondurilor destinate lucrarilor de protectie a muncii

· Asigura masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si ale imbolnavirilor profesionale, participa la receptia obiectivelor noi privind modul cum au fost asigurate masurile de protectie a muncii si prevenire a incendiilor si urmareste obtinerea autorizatiilor de functionare

· Intocmeste in colaborare cu celelalte compartimente programul de masuri si propuneri privind fondurile necesare pentru protectia muncii.

· Raspunde de instruirea personalului cu atributii

· Organizeaza si efectueaza verificarea periodica a personalului privind cunostintele de protectia muncii, efectueaza instructajul general de protectia muncii la angajare

· Analizeaza evolutia si cauzele accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale. Intocmeste materialele de informare a conducerii pentru analiza activitatii de protectie a muncii si PSI.

· Analizeaza si face propuneri privind modificarea sau completarea normelor de protectia muncii specifice, a normativelor de acordare a echipamentului de protectie si lucru.

· Elaboreaza impreuna cu compartimentele de productie din cadrul societatii, instructiuni proprii de protectie a muncii

· Analizeaza si propune conducerii, masuri privind protectia mediului inconjurator la locurile de munca din cadrul societatii

· Informeaza operativ conducerea, asupra producerii accidentelor de munca colective, mortale si cu invaliditate

· Participa impreuna cu comisia numita la cercetare cauzele accidentelor de munca, analizeaza modul cum s-au intocmit dosarele de cercetare a accidentelor, controleaza si raspunde de realizarea masurilor stabilite cu ocazia cercetarii accidentelor de munca

· Urmareste modul cum se stabilesc locurile de munca la care se acorda, potrivit legii si a prevederilor Contractului Colectiv de Munca, sporuri de conditii deosebite si program de munca redus; verifica modul de acordare a drepturilor cuvenite; solicita organele si institutele de specialitate in vederea efectuarii buletinelor de analiza si expertizare la locurile de munca cu conditii deosebite

· Urmareste respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor specifice domeniilor de activitate din cadrul societatii

53.7  - PROGRAMAREA, URMARIREA SI RAPORTAREA REALIZARII PRODUCTIEI

· Intocmeste programul de productie annual si lunar pe total societate, asigurand corelarea acestuia cu capacitatile existente

· Face propuneri pentru imbunatatirea continua a indicilor de utilizare a fondului de timp disponibil al masinilor si instalatiilor de crestere a gradului de folosire a capacitatilor de productie

· Intocmeste nomenclatorul de produse , lucrari si servicii ce intra in profilul societatii.

· Transmite programul de productie cu defalcare pe trimestre si luni, participa la analizele de productie organizate la nivelul sectiilor.

· Analizeaza stadiul realizarii lucrarilor planificate sau contracte pe parcursul anului, centralizeaza si raporteaza lunar si cumulat, productia in unitati fizice si valorice, cu defalcare pe activitati si corelare cu productia facturata

· Informeaza conducerea asupra stadiului realizarii acesteia

· Urmareste productia neterminata pe faze tehnologice si tsabileste consumul de munca vie aferent si valoarea acesteia

· Introduce in activitatea de programare, metode perfectionate de calcul si anelima

· Coordoneaza intreaga activitate de programare a productiei ce se desfasoara la unitatile productive din cadrul societatii

· Face propuneri pentru imbunatatirea continua a indicilor de utilizare a fondului de timp disponibil al masinilor si instalatiilor, de crestere a gradului de folosire a capacitatilor de productie

· Face propuneri de diversificare a productiei in afara de activitate pentru care societatea are aprobare

· Intocmeste dari seama statistice impuse de legislatia in vigoare pentru activitatile societatii

53.8 - PROGRAMAREA INVESTITIILOR

· Elaborarea programului de investitii si constructii montaj pe intreaga societate, stabilirea utilajelor tehnologice si instalatii care urmeaza a fi procurate

· Asigura elaborarea studiilor de prefezabilitate, a programelor de dezvoltare a studiilor de fezabilitate prin care se fundamenteaza necesitatea si oportunitatea investitiilor

· Intocmeste impreuna cu compartimentul financiar, lista lucrarilor de investitii si utilaje independente care se finanteaza din credite bancare cu viza bancilor finantatoare

53.9 - AVIZAREA DOCUMENTATIILOR SI PREGATIREA INVESTITIILOR

· Asigura din timp studiile de fezabilitate si proiecte tehnice + D.E. pentru obiectele de investitii programate, precizeaza tipul de instalatii si aparatura ce urmeaza a fi utilizate prin tema de proiectare; prin tema de proiectare urmareste ca proiect sa nu aduca modificari ulterioare in documentatie, sa respecte parametrii normali din caietele de sarcini

· Urmareste stabilirea celor mai eficiente solutii functionale si constructive privind amplasarea investitiilor si mijloacelor de realizare a acestora (tehnologii, consumuri, cooperari) si raspunde de aplicarea acestora

· Asigura respectarea intocmai a prevederilor legale referitoare la organizarea si sistematizarea zonelor si platformelor industriale

· Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la definitivarea graficelor de esalonare a investitiei, inclusiv graficul de livrare a utilajelor pentru obictivul de investitii, in functie de programele anuale

· Asigura obtinerea in termen a acordurilor si a avizelor care sunt in sarcina beneficiarilor de investitii

· Analizeaza si supune spre aprobare Consiliului de Administratie, studiile de prefezabilitate si studiile de fezabilitate pentru obiectivele de investitii din competenta de aprobare a Consiliului de Administratie

· Intocmeste documentele privind exproprieri, transferari de terenuri si imobile, defrisari, pentru a fi inaintate spre aprobare forurilor in drepr

· Stabileste impreuna cu compartimentul aprovizionare, necesarul de utilaje pentru investitii si utilaje si dotari, precum si termenele de livrare a acestora, in corelare cu teremenele de punere in functiune a lucrarilor de investitii

· Asigura incheierea contractelor de antrepriza generala cu unitatile de constructii si furnizorii de utilaje

· Ia masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor prevazute in programul de investitii

· Intocmeste alte lucrari si situatii specifice serviciului si solicitate de colaboratori sau conducerea societatii

53.10 - URMARIREA REALIZARII INVESTITIEI

· Raspunde de realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate, a investitiilor prevazute in programul societatii 

· Analizeaza periodic, cu unitatile de constructii, proiectanti si cu ceilalti factori interesati, modul de realizare a investitiilor, a punerii in functiune  capacitatilor si celorlalte obiecte la termenele prevzute si propune condicerii masuri de imbunatatire a activitatii

· Urmareste realizarea programelor de montaj a utilajelor, astfel incat sa se previna crearea de stocuri de utilaje si sa se respecte termenele prevazute pentru inceperea probelor tehnologice

· Ia masuri pentru respectarea riguroasa de catre furnizori a termenelor contractuale de privare a instalatiilor, utilajelor si masinilor

· Conciliaza divergentele la contractele de antrepriza ivite intre beneficiarul investitiei, executant si proiectant 

· Organizeza si raspunde de receptia obiectivelor de investitii cu respectarea intocmai a prevederilor din proiect si respectarea legii in vigoare

· Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si semnaleaza proiectantului constatate la proiect

· Verifica calitatea lucrarilor executate, precum si a materialelor si elementelor de constructii si de instalatii introduse in lucrare, cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate calitativ necorespunzator de unitatea de constructii-montaj

· Raspunde de acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ corespunzatoare, conform normativelor in vigoare

· Intomeste raporturi statistice-

53.11   - IN CALITATE DE DIRIGINTE SANTIER

· Trebuie sa cunoasca Legea nr.10/1995 ,Legea 50/1998, precum si a altor reglementari in vigoare privind prescriptiile tehnice, documentatiile ce se elaboreaza pe faza, precum si modificarile aduse ulterior

· Sa cunoasca prevederile contractelor economice incheiate cu unitatile de construuctii – montaj pentru lucrarile ce le are in urmarire, sa cunoasca documentatia tehnico-economica si procesul tehnologic al fiecarei capacitati avizate si recomandarile organelor de avizare pentru contractul de antrepriza

· Este obligat sa faca recunoasterea terenului pe care se vor amplasa lucrarile, formuland observatii prin confruntarea acestuia cu planul general de situatie si organizarea santierului. Participa efectiv la predarea – primirea amplasamentului si a cotelor materializate in teren, incheind actele necesare prevazute prin legislatia in vigoare

· La inceperea lucrarilor pentru orice constructie se deschide “cartea constructiei”, in care se aduna elementele prevazute – H.G.nr.273/28 iulie 1994 – anexa 6 

· Participa la demolarea constructiilor si instalatiilor anexe intocmind procese verbale in care se evidentiaza materialele recuperate si refolosibile urmarind predarea lor la depozitul beneficiarului

· Participa la predarea de catre beneficiar in folosinta constructorului pe durata stabilita prin contract a unor cladiri sau instalatii existente necesare pentru organizarea de santier

· Colaboreaza cu constructorul la intocmirea graficului de executie a lucrarilor si a organizarii de santier, in scopul respectarii fluxului tehnologic de executie a lucrarilor si a termenelor intermediare de dare in folosinta

· Incheie cu constructorul procese verbale de incepere efectiva a lucrarilor si de oprire a lucrarilor

· Pe durata executiei lucrarilor urmareste respectarea proiectului normelor, normativelor si standardelor iar cand constata abateri sesizeaza organele in drept dispunand oprirea lucrarilor 

· Urmareste si tine evidenta predarii documentatiilor tehnico economice, contracte executare si decontare a lucrarilor. Va avea deschis registrul de evidenta si obiective.

· Verifica corespondenta cu proiectul a materialelor din punct de vedere cantitativ si calitativ, tinand cont de notele de comanda suplimentare si notele de renuntari pentru lucrarile ascunse, consemneaza impreuna cu constructorul constatarile facute si cu proiectantul cand se impune

· Urmareste permanent executia lucrarilor si incheie procese verbale de lucrari ascunse pe faze de lucrari

· Confirma in termen stabilit dupa verificarile ce se impun procese verbale ale lucrarilor executate, documente de plata si carnete de masuratori

· Sesizeaza conducerea societatii si proiectantul inscris asupra oricaror abateri de la documentatia de executie si a normativelor privind calitatea lucrarilor 

· Pentru situatiile cand in mod vadit se pericliteaza stabilitatea constructiei sau calitatea lucrarilor se opresc lucrarile imediat, se informeaza conducerea societatii pentru ancheta si masuri

· Urmareste termenele de admitere la finantare

· Intocmeste H.G.S. pentru lucrari neprevazute odata cu nota de renuntare (N.R.). Notele vor fi avizate de proiectant si admise la finantare de banca finantatoare

· Urmareste N.C.S. si N.R. pe obiecte si deviz general

· Uemareste inscrierea stadiului fizic, calitativ si valoric al lucrarilor neterminate sau nereceptionate, care se preiau de beneficiar pentru necesitati de montaj sau exploatare, in procesele verbale de predare – primire

· Da relatii la banca finantatoare asupra actelor ce le semneaza pentru decontare, urmareste solutionarea eventualelor observatii si reduceri facute de organele bancii care au acordul beneficiarului

· Verifica impreuna cu executantul lucrarea, stabileste ultimele completari si remedieri, in vederea prezentarii la receptie  obiectului de investitii

· Nu semneaza situatii de plata daca constructorul nu prezinta registrul de proces verbal pentru lucrari ascunse sau constata lucrari cu calitate indoielnica

· Asigura efectuarea probelor si verificarilor care conform prevederilor legale privesc pe beneficiar si pune la dispozitie documentatia tehnico-economica necesara, intocmind dosare de probe, extrase de deviz, etc.

· Intocmeste si alte lucrari si situatii solicitate de seful serviciuluio sau conducerea societatii

Art.54   - PRINCIPALEL RELATII

· Pentru exercitarea atributiilor ce le are, colaboreaza cu toate compartimentele functionale si de productie, corespunzator organigramei de functionare a societatii

· Are relatii cu alte unitati economice si institutii in domeniul sau de activitate si reprezinta societatea pe baza de delegatie

· Are relatii directe cu compartimentele funtionale, sectiile de productie pe linie de planificare si urmarire a planului de reparatii mijloace fixe, aplicare a tehnologiilor moderne, protectie a muncii si prevenire a incendiilor, urmarire si raportare a productiei, investitii

· Primeste si tramsmite informatii si documente de la compartimentele functionle si de productie, necesare bunei desfasurari a activitatii in compartiment

Art.55   - RESPONSABILITATI

                 Personalul din cadrul compartimentului, raspunde disciplinar, material, contraventrional sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea atributiilor ce-i revin

COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE, PRETURI SI TARIFE, ANALIZE ECONOMICE, INVESTITII

Art.56   - Compartimentul financiar-contabilitate, preturi, tarife, analize economice si investitii, are atributii si raspunde in urmatoarele domenii:

1. Analiza indicatorilor economico-financiari

2. Organizarea si conducerea evidentei contabile a conturilor repartizate

3. Activitate casierie

4. Elaborarea de preturi si tarife

5. Analize economice

6. Organizarea si tinerea la zi a evidentei contabile privind activitatea “Investitii”

7. Activitate informatica protectia muncii si PSI in compartiment

56.1 - ANALIZA INDICATORILOR ECONOMICO-FINANCIAR

· Pe baza propunerilor facute de conducerile compartimentelor functionale si sectiilor, intocmeste propuneri pentru “Bugetul de venituri si cheltuieli” al societatii, avand in vedere prevederile legale in vigoare

· Face propuneri privind asigurarea necesarului de credite, urmarind derularea contractelor incheiate

· Intocmeste lunar, balanta de verificare, trimestrial situatia indicatorilor economico-financiari si annual bilantul contabil al societatii

· Analizeaza lunar si ori de cate ori este cazul, rezultatele economico-financiare ale societatii si propune masurile ce se impun in vederea imbunatatirii activitatii unitatii

· Urmareste, analizeaza si controleaza executia bugetului de venituri si cheltuieli la nivel de societate, in scopul cunoasterii rezultatelor si funizarii datelor necesare fundamentarii deciziilot privind gestiunea unitatii

· Asigura plata in termen a obligatiilor societatii fata de bugetul statului, bugetul asigurarilor sociale, bugetul local si alte obligatii fata de terti

· Intocmeste rapoarte statistice din domeniul sau de activitate

56.2   ORGANIZAREA SI CONDUCEREA EVIDENTEI CONTABILE A CONTURILOR REPARTIZATE

· Conduce evidenta analitica si sintetica a mijloacelor fixe

· Calculeaza amortizarea mijloacelor fixe si conduce evidenta analitica si sintetica a amortizarii privind imobilizarile corporale

· Tine evidenta analitica si sintetica a contului “Furnizori”, furnizori facturi nesosite, a conturilor din grupa 42, grupa 43, grupa 44, a contului “Decontari din operatiuni in curs de clarificare” – pentru activitatea de productie

· Trine evidenta analitica si sintetica privind garantiile materiale

· Conduce evidenta contabila clasa a 5-a – conturi trezorerie – privind activitatea de productie si intocmeste lunar note contabile privind incasarile si platile inregistrate

· Intocmeste nota contabila pentru cheltuielile ce decurg din documentele inregistrate atat pentru contabilitatea financiara, cat si pentru contabilitatea de gestiune

· Participa la inventarierea patrimoniului societatii, cu respectarea normelor legale in vigoare

· Intocmeste, potrivit Legii nr.82/1991, RegistrulJurnal, Cartea mare-sah, Balanta de verificare a conturilor, iar conform prevederilor Ordonantei 3/1992, borderoul vanzarilor, jurnalul cumpararilor, jurnalul vanzarilor si decontul privind taxa pe valoare adaugata

· Acorda viza C.F.P. pe obiectivele stabilite prin dispozitia conducerii societatii

· Intocmeste evidenta obligatiilor fata de furnizori pe baza documentelor primite si urmareste scadenta acestora

· Intocmeste zilnic documente de plata pentru operatiuni prin banca

· Intocmeste documentatia privind compensarile intre societate si alti agenti economici

· Intocmeste documentele de plata privind taxele si impozitele locale, conform cu declaratia depusa de compartimentul tehnic al societatii

· Calculeaza penalitati privind avansurile de trezorerie nedecontate in termen si urmareste retinerea acestora

· Calculeaza penalitati in cazul neachtarii in termen a facturilor

· Asigura intocmirea documentelor si efectuarea platii salariilor pentru personalul angajat

· Efectueaza retinerile de orice fel din salarii in baza documentelor legal intocmite

· Se preocupa de arhivarea documentelor din compartiment

· Asigura executarea si a altor lucrari in domeniul sau de activitate, care sunt dispuse de conducere sau care decurg din actele normative in vigoare

56.3  - ACTIVITATEA DE CASIERIE

· Efectueaza operatiuni de incasare pe baza de dispozitie de incasare si inregistreaza in registrul de casa, pe baza de chitanta

· Depune zilnic la banca, numerarul colectat pe baza de foaie  de varsamant

· Efectueaza operatiuni de plati pe baza documentelor vizate de conducerea societatii

· Intocmeste C.E.C. pentru ridicarea numerarului pentru salarii si efectueaza distribuirea pe casieri- platitori, pe baza de proces-verbal de plati

· Depune la banca documentele de plati prin virament

· Preia de la banca extrase de cont, precum si documentele anexa

· Achita drepturile de salarii pentru personalul care este platit direct de la casieria societatii

· Opereaza zilnic in registru de casa documentele de incasari si plati

· Asigura gestionarea biletelor de tratament si odihna

· Asigura gestionarea imprimatelor cu regim special

· Asigura evidenta si urmarirea stampilelor

56.4 - ELABORAREA DE PRETURI SI TARIFE

· Raspunde de modul de stabilire a preturilor si tarifelor

· Se preocupa pentru aplicarea metodelor moderne de stabilire a preturilor si tarifelor in scopul cresterii eficacitatii

· Urmareste si analizeaza evolutia preturilor si tarifelor si fundamenteaza intentia de modificare a acestora

· Se preocupa pentru notificarea in termen a intentiei de modificare a preturilor in mass media si la serviciilor teritoriale de protectie a concurentei

· In colaborare cu compartimentul tehnic al societatii, elaboreaza antecalculatia de pret si tarif pentru activitatile si serviciile prestate in vederea negocierii

· Negociaza preturile si tarifele cu beneficiarii, conform procedurilor stabilite prin legislatie si intocmeste NOTA DE NEGOCIERE.

· Intocmeste documentatia pentru declararea si inregistrarea preturilor si tarifelor negociate

· Transmite in termen noile tarife si preturi negociate si inregistrate la Compartimentul Facturare productie si Compartimentul Contractare, pentru comunicare la beneficiari, conform prevederilor contractuale si la Compartimentul Tehnic si unitatile de productie din cadrul societatii

· Desfasoara activitate de control privind modul de aplicare a tarifelor in vigoare

· Vizarea contractelor economice si a situatiilor de lucrari

56.5   - ANALIZE ECONOMICE

· Participa impreuna cu Serviciul Financiar la intocmirea B.V.C. la nivel de societate, avand in vedere prevederile legale in vigoare

· Pe baza documentatiilor intocmite, analizeaza lunar si de cate ori este cazul, rezultatele economice ale societatii si subunitatile componente si propune masurile ce se impun in vederea imbunatatirii activitatii unitatii

· Pe baza rezultatelor prezentate de grupa economica de la sectii, analizeaza executia bugetului de venituri si cheltuieli pe subunitati de productie si propune masura ce se impune pentru reabilizarea serviciilor

· Intocmeste documentatia pentru stabilirea subventiilor cand este cazul

· Participa la inventarierea patrimoniului societatii, avand in vedere normele legale in vigoare

· Ia masuri pentru arhivarea documentelor intocmite in cadrul compartimentului

· Asigura executarea si a altor lucrari in domeniul sau de activitate care decurg din actele normative in vigoare sau sunt dispuse de conducerea societatii

56.6 - ORGANIZAREA SI TINEREA CORECTA SI LA ZI A EVIDENTEI CONTABILE PRIVIND ACTIVITATEA DE INVESTITII

· Conduce evidenta contabila a conturilor din gr.II fonduri, contul 131 subventii pentru investitii, 231 imobilizari corporale in curs

· Tine evidenta contabila a conului 404, furnizori de imobilizari a conturilor din gr.42 personal si conturi asimilate, gr.43 asigurari sociale, contul 442 taxa pe valoare adaugata, contul 444 impozit salarii, 445 subventii pentru diferente de pret, 446, 447

· Conduce evidenta contabila din cl.5 – conturi de trezorerie, 411 clienti, 472 venituri inregistrate in avans, grupa 46 debitori si creditori diversi

· Intocmeste notele contabile si balantele analitice

· Intocmeste impreuna  cu compartimentul de investitii, documentatiile pentru lucrarile de investitii si le reemite bancii finantatoare

· Urmareste efectuarea platilor din investitii pe masura deschiderii finantarii obiectelor prevazute potrivit devizelor aprobate si cu respectarea legislatiei in vigoare

· Urmareste incadrarea in sumele alocate pentru fiecare obiectiv

· Asigura plata pe baza confirmarii de catre conpartimentul tehnic al societatii, a lucrarilor de cercetare si promovare a progresului tehnic

· Emite somatile pentru debitorii rai platnici si calculeaza majorarile pentru intarziere

· Verifica si semneaza notele de comanda din cadrul societatii

· Analizeaza impreuna cu compartimentul tehnic si compartimentul investitii, modul de realizare al parametrilor proiectati de obietivele de investitii date in functiune, cat si efectele nerealizarii acestora, stabilind in comun masuri de realizare a indicatorilor proiectati

· Intocmeste dari de seama statistice

56.7   - ACTIVITATEA DE INFORMATICA

· Asigura informatiile in timpul etapei de analiza si proiectare a aplicatiilor pe calculator pentru analize economice si antecalculatii de preturi si tarife

· Asigura introducerea corecta a datelor pe calculator pentru aplicatiile de analiza economica, antecalculatii de tatife si alte aplicatii ce se vor cere in compartiment

· Avizeaza documentele de intrare si iesire de la calculator

· Raspunde de implementarea privind modificarile curente in baza de date a calculatorului a elementelor necesare aplicatiilor specifice compartimentului

· Comunica programatorului orice modificare de legislatie in domeniu, care ar influenta algoritmul programului de lucru al calculatorului

· Are In atentie extinderea lucrarilor ce pot fi executata prin prelucrarea automata a datelor 

56.8  - PROTECTIA MUNCII SI P.S.I.

· Asigura aplicarea si respectarea normelor de protectia muncii si PSI la locul de munca

· Efectueaza instructajul periodic de protectia muncii

· Deducerea la indeplinire a masurilor de protectie a muncii si PSI sunt raspunzatori atat angajatii cu sarcini de executie, cat cei cu sarcini de raspundere

Art.57   - PRINCIPALELE RELATII

· Pentru exercitarea atributiilor ce le are, colaboreaza cu toate compartimentele functionale si de productie, corespunzator organigramei de functionare a societatii

· Are relatii cu alte unitati economice si institutii in domeniul sau de activitate si reprezinta societatea pe baza de delegatie

· Primeste si transmite informatii si documente de la compartimentele funtionale si de productie, necesare bunei desfasurari a activitatii in compartiment

Art.58   - RESPONSABILITATI

· Personalul din cadrul compartimentului financiar – contabilitate, preturi-tarife, analize economice, investitii, raspunde disciplinar, material, contraventional sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea atributiilor ce-I revin.

COMPARTIMENTUL – BIROU CONTRACTE, INCASARE

Art.59   - Compartimentul are atributii si raspunderi in urmatoarele domenii:

1. Contractarea cu beneficiarii a serviciilor si prestatiilor efectuate de societate

2. Urmarirea respectarii clauzelor contractuale, a incasarii productiei si a clarificarii refuzurilor de plata

3. Protectia muncii si PSI

59.1   - CONTRACTAREA CU BENEFICIARII A SERVICIILOR SI PRESTATIILOR EFECTUATE DE SOCIETATE

· Incheie contracte de prestari servicii pentru serviciile efectuate de catre societate, avand in vedere prevederile legale in vigoare

· Depisteaza in teritoriu benefiaciarii ipotetici ai serviciilor furnizate de societate (salubritate) si incheie cu acestia contracte4 de prestari servicii

· Comunica organelor in drept refuzul persoanelor fizice sau agentilor economici de a incheia contracte de prestari servicii si a caror activitate impune acest lucru, in scopul luarii masurilor de protectie a mediului si protectia sanatatii

· Transmite clauzele contractuale,termenele si periodicitatea serviciilor ce trebuie efectuate pe beneficiari,la sectiile de productie ce se efectueaza prestatia

59.2   - URMARIREA RESPECTARII CLAUZELOR CONTRACTUALE A INCASARII PRODUCTIEI SI A CLARIFICARII REFUZURILOR LA PLATA

· Urmareste derularea contractelor, luand masurile ce se impun pentru efectuarea serviciilor contractate, facturarea acestora, eliminarea refuzurilor

· Raspunde de disciplina contractuala

· Transmite elementele de calcul a productie fizice lunare pe activitati si beneficiari la compartimentul facturare pentru calcularea si listarea facturilor

· Participa la analizele lunare a productiei si propune stornarea productiei in cazuri obiective

· Sesizeaza conducerea atunci cand in mod repetat nu sunt respectate clauzele contractuale de catre sectoarele de productie, pentru luarea masurilor ce se impun

· Urmareste permanent elementele de identificare a beneficiarilor si inscrierea lor in contracte si transmite datele la compartimentul Facturare pentru implementarea in baza de date a calculatorului 

· Raspunde de urmarirea si incasarea contravalorii serviciilor efectuate si facturate

· Pentru clientii ce nu isi achita obligatiile in termenele prevazute in contracte, cxalculeaza penalitati si daune, avand in vedere prevederile legale in vogoare

· Initiaza si intocmeste documentatia necesara pentru actionarea in judacata a clientilor ce nu respecta clauzele contractuale, avand in vedere si legislatia in domeniu

· Raspunde de depunerea zilnica a incasarilor efectuate la casieria centrala, cu respectarea legislatiei in vigoare privind evidenta si circulatia monetarului

· Reprezinta societatea in relatia cu beneficiarii in domeniul contractarii serviciilor; ia toate masurile pentru eliminarea refuzurilor de plata a facturilor

· Actioneaza pentru rezilierea contractelor de prestari servicii acolo unde beneficiarii in mod constant sunt debitori si nu-si respecta obligatiile contractuale; concomitent se anunta sistarea serviciilor la organele teritoriale de protectie a mediului si politie sanitara, procedandu-se conform legislatiei in vigoare

· Efectueaza diverse lucrari si situatii solicitate de conducerea societatii sau impuse prin legislatia in vigoare

· Intocmeste dari de seama statistice; colaboreaza in acest sens cu compartimentele funtionale furnizoare de date

59.3   - PROTECTIA MUNCII SI PSI

· Asigura aplicarea normelor de protectie a muncii si PSI si respectarea acestora de catre personalul in subordine la locul de munca

· Efectueaza instructajul periodic de protectie a muncii

· Deducerea la indeplinire a masurilor de protectie a muncii si PSI, sunt raspunzatori atat angajatii cu sarcini de executie, cat si cei cu sarcini de raspundere la locul de munca

Art.60   - PRINCIPALELE RELATII

· Pentru exercitarea atributiilor ce le are, colaboreaza cu toate compartimentele functionale

· Are relatii directe cu compartimentele funtionale pe linie de urmarire si respectare a clauzelor contractuale pentru serviciile prestate la beneficiari

· Colaboreaza direct cu compartimentele de productie, facturate si contabilitate in inregistrarea si raportarea productiei

· Are relatii cu alte unitati economice si institutii in domeniul sau de activitate si reprezinta societatea pe baza de delegatie

· Primeste si transmite informatii si documente de la compartimentele functionale si de productie necesare desfasurarii activitatii in compartiment

Art.61    - RESPONSABILITATI

                Personalul din cadrul compartimentului Contractare, raspunde disciplinar, material, contraventional sau penal dupa caz, pentru naindeplinirea atributiilor ce-I revin

PARTEA A IV-A  - SECTIA DE PRODUCTIE

CAPITOLUL I  -  ORGANIZAREA SECTIEI DE PRODUCTIE

             In sfera de productie si prestatii, activitatea se desfasoara pe nivele organizatorice conform “Organogramei” ce se aproba de Consiliul de Administratie si Adunarea Generala a actionarilor

             Structural se stabilesc urmatoarele nivele ierarhice de organizaare si conducere:

· Sectia de productie

· Sector sau atelier

· Formatie, activitate sau compartiment functional

· Subformatie sau echipa

           In acticitatea sectiei, raspunde de realizarea programului de productie si prestarea de servicii in conditii de eficientaridicata prin: - organizarea si conducerea procesului de productie, defalcarea si programarea calendaristica a programului de productie sau a contractelor economice ce se incheie pe perioade mai lungi cu ciclu repetitiv sau comenzi intamplatoare, transmiterea necesarurilor si urmarirea asigurarii bazei tehnico-materiale, incarcarea judicioasa a capacitatilor de productie si a folosirii fortei de munca, cresterea gradului de utilizare a timpului normat si reducerea timpilor neproductivi, aplicarea corecta a normelor de munca si asigurarea productivitatii planificate la locurile de munca, aplicarea normelor de securitate si igiena a muncii, asigurarea aplicarii normelor de prevenire si stingere a incendilor, incadrarea in normele de consum de materiale, energie si combustibil valorificarea superioara a deseurilor acolo unde apar in procesul muncii, dezvoltarea mecanizarii lucrarilor si reducerea efortului fizic cu asigurarea calitatii lucrarilor si prestatiilor la beneficiari.

                   In realizarea atributiilor ce-I revin, sectia colaboreza cu compartimentele functionale ale societatii.

                   In cadrul SC SALCO SERV SA functioneaza sectia Salubritate conform “Organigramei” aprobata si anume:

· Transportat si depozitat reziduri:

Formatia transport

Formatia depozitat

Formatia intretinere + reparatii

Formatia paza

Art.62   - FUNCTIILE DE CONDUCERE A PROCESULUI DE PRODUCTIE SI A COMPARTIMENTELOR DE PRODUCTIE 

62.1   - SERV.TEHNIC-APROVIZIONARE

· Organizeaza activitatea in cadrul sectiei si raspunde de indeplinirea programului de productie ce-in revine sectiei in conditii de eficienta ridicata prin folosirea rationala a capacitatilor de productie, utilizarea rationala a fortei de munca si a meteriilor prime si materialelor. Are urmatoarele atributii in exercitarea functiei:

a) CONDUCEREA PROCESULUI DE PRODUCTIE

· Organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea in sectoarele de productie si de intretinere conform relatiilor de subordonare stabilite prin organigrama

· Asigura realizarea ritmica a productiei si serviciilor efectuate de sectie; tine legatura permanenta cu compartimentul de Contractare, in vederea respectarii clauzelor contractuale

· Urmareste repartizarea judicioasa a personalului muncitor pe sectoare pentru a se realiza un coeficient de utilizare a timpului ridicat cu incadrare in normativele de personal

· Se preocupa si raspunde de realizarea productivitatii muncii in sectoarele ce le coordoneaza

· Se preocupa de asigurarea bazei tehnico-materiale necesara desfasurarii activitatii de productie la nivelul sectiei in care scop analizeaza periodic situatia aprovizionarii cu materii prime, materiale, scule, piese de schimb la nivelul fiecarui sector, actionand direct pentru rezolvarea greutatilor ivite

· Adopta masuri pentru incadrarea in normele de consum planificate la materii prime, materiale, combustibili si energie

· Ia masuri si raspunde pentru reducerea cheltuielilor neproductive

· Organizeaza si raspunde de colectarea, sortarea, predarea, gospodarirea si valorficarea deseurilor in sectoarele unde acestea apar in procesul muncii

· Participa la analiza si intocmirea planului annual de reparatii. Coordoneaza sectorul de intretinere reparatii si urmareste realizarea programului annual la termenele planificate

· Spijina actiunile de introducere a metodelor avansate de organizare a locurilor de munca si solicita aportul specialistilor in acest sens

· Raspunde de intocmirea situatiilor de lucrari si obtinerea vizelor de accept de la beneficiarii interni si externi; raporteaza lunar productia executata si intocmeste in acest sens raportul de productie

· Organizeaza si raspunde de curatenie in sectie

· Organizeaza locurile de depozitare a pieselor in cadrul sectiei, in asa fel ca sa nu impiedice circulatia pe caile de acces sau sa se produca accidente de munca

· Controleaza modul in care se desfasoara activitatea la locurile de munca

· Organizeaza, urmareste si controleaza activitatea de paza la locurile prevazute de pe teritoriul sectiei

· Raspunde de completarea dispozitivelor de paza cu personal de paza, respectand prevederile legislatiei in vigoare

· Raspunde de instruirea sub semnatura a personalului de paza privind sarcinile de serviciu si obiectivele de paza

· Se preocupa de instruirea si mentinerea unui climat social in cadrul sectiei, favorabil realizarii optime a programului de prodictie

· Informeaza operativ conducerea asupra tuturor aspectelor activitatii sectiei

b) IMBUNATATIREA CALITATII PRODUCTIEI SI A SERVICIILOR PRESTATE

· Asigura aplicarea masurilor prevazute de legislatia in vigoare cu privire la calitatea productiei, lucrarilor si serviciilor prestate

· Ia masuri si raspunde de efectuarea lucrarilor in termen si la nivel calitativ impus prin clauza contractuala cu beneficiarii

c) NORMELE MUNCII SI SALARIZAREA PERSONALULUI MUNCITOR DIN SUBORDINE

· Urmareste aplicarea in procesul de productie a normelor de munca si incadrarea in normativele de personal

· Urmareste si raspunde de acoperirea fondului de salarii prin lucrarile executate

· Urmareste cresterea coeficientului de utilizare a timpului pentru personalul in subordine

· Participa impreuna cu conducerea la intocmirea propunerilor nivelelor de salarizare si a sporurilor, pentru includerea lor in proiectele de Contract Colectiv de Munca

· Face propuneri la conducere pentru premierea personalului sectiei, in conformitate cu prevederile Contractului Colectiv de Munca

· Propune luarea de masuri si sanctionarea personalului din subordine pentru abateri de la disciplina muncii si a prevederilor R.O.I.in limitele de competenta stabilite de conducerea executiva a unitatii

d) PROTECTIA MUNCII SI PSI

· Instruieste si examineaza pe linie de protectia muncii, personalul din subordine directa,  conform Organigramei de functionare

· Raspunde de aplicarea normelor specifice de securitate a muncii, PSI si igiena muncii, in vederea prevenirii accidentelor de munca , a incendiilor si a imbolnavirilor profesionale

· Propune masuri de protectie a muncii si PSI

· Efectueaza instructajul de protectie a muncii si PSI, maistrilor si sefilor de sectoare si urmareste efectuarea acestuia la personalul de executie

· Pentru lucrul in locuri de munca periculoasa, urmareste efectuarea instructajului specific locului de munca, ori de cate ori se executa lucrarea

· Raspunde de afisarea la locurile de munca periculoase a tuturor instructiunilor de protectia muncii care vizeaza activitatea respectiva

· Intocmeste seful serv. Impreuna cu cubalternii intocmeste necesarul de aprovizionat pentru echipament de protectie si de lucru, antidot sau materiale igienico-sanitare si le inainteaza la Aprovizionare dupa avizarea acestora de compartimentul de protectia muncii.

- La nivelul sectiei urmareste distribuirea corecta a echipamentului de protectie si lucru, spalarea si dezinfectarea periodica a acestuia.Asigura conditiile de distribuire a antidotului la toate sectoarele si locurile de munca.

- Raspunde si in masuri pentru prevenirea accidentelor si inbolnavirilor profesionale si propune oprirea proceselor tehnologice sau utilajelor si instalatiilor care prezinta pericol de avarii sau accidente de munca, in vederea remedierii acestora.

- la masuri de completare sau adoptare a punctelor de prim ajutor organizate in sectoare cu tmse de prim ajutor si medicamente.

- Raspunde de respectarea disciplinei in munca si de respectarea prevederilor de protectie a mincii la sectoarele ce apartin sectiei;propune sanctiuni pentru personalul ce a comos abateri;

- Raspunde de luarea masurilor de respectare a normelor PSI la locurile de munca;

- In cazul producerii accidentelor de munca anunta imediat conducerea si compartimentul de protectie a muncii.In cazul accidentelor mortale sau colective sau urmate de invaliditate certa anunta imediat conducerea diviziei, conducerea societatii si compartimentul de protectia muncii si ia masuri sa nu se modifice locul sau conditiile un care s-a produs acesta, pana la sosirea organelor de cercetare prevazute prin legislatia in vigoare, daca aceasta masura nu produce la randul ei alte accidente de munca.

62.2-SEF SECTOR SAU SEF ATELIER

     Seful de sector sau seful de atelier organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea de productie a sectorului,(atelierului), asugura realizarea indicatorilor tehnici-ecomonici programati. In acest sens urmareste: folosirea rationala a fortei de munca si utilajelor din dotare, a respectarii tuturor instructuinilor si normativelor de consum de materii prime, ,materiale, combustibili, energie, respectarea totodata a normelor specifice de securitate a muncii, PSI si igiena muncii.

Seful de sector sau seful de atelier raspunde in fata sefului de sectie pentru realizarea sarcinilor de servicu, avand urmatoarele atributiuni:

    - repartizarea si defalcarea sarcinilor de productie pe fomatii de lucru in vederea asugurarii unei incarcari rationale si a realizarii unui climat corespunzaror de munca;

    - asigura toate conditiile necesare indeplinirii progranului de productie in cimpartimentul pe care il conduce;

In acest sens:

a) Analizeaza lipsurile de materiale, combustibili, scule si sesizeaza operativ conducerea sectiei;

b) Urmareste dotarea punctelor4 de lucru cu scule si unelte necesare procesului de productie;

c) Urmareste executarea la termen a reparatiilor;

d) Urmareste si analizeaza zilnic modul de exploatare a utilajelor tehnologice;

e) Urmareste si analizeaza

zilnic realizarea productiei si raporteaza sefului de sectie rezultatele;

     Pentru realizarea atributiilor ce-i revin, are in principal urmatoarele sarcini:

- Raspunde de organizarea productiei si a muncii prin folosirea cat mai rationala a capacitatiilor si fortei de munca, inlaturarea stagnarilor si intremperilor, precum si instruirea unei discipline stricte in despasurarea procesului de productie, cu respectarea prevederilor R.O.I al societatii;

- Organizeaza depozitare materialelor, sculelor si obiectelor de inventar necesare procesului de productie la nivelul sectomlui (atelierului).Emite bonuri de consum pentru formatiile subordonate (daca nu se organizeaza evidenta la nivelul formatiei);

- Organizeaza locurile de munca urmarindu-se reducerea efortului fizic si diminuarea manipularilor;

- Folosirea rationala a energiei, combustibililor si a materiilor prime prin respectarea consumurilor tehnologice si regimurilor de lucru a instalatiilor;

- Asigurarea calitatiilor lucrarilor si serviciilor prestate prin urmarire si analiza cu maistrii si sefii de formatii a acestui aspect; stabilire de masuri;

- Respectarea instructiunilor de intocmire a evidentei primare in sector;

- Raspunde impreuna cu sefii de formatii de a corecta inregistrarea timpului efectiv de munca si de folosirea eficienta a acestuia de catre personalul din subordine; vizeaza foile colective de prezenta;

- Propune luarea de masuri si sanctionarea personalului din subordine pentru abateri de la disciplina mincii si a prevederiilor R.O.I.in limitele de competenta stabilite de conducerea executiva a societatii;

- Colaboreaza cu compartimentul Tehnic la elaborarea cosumurilor specifîce de materii prime si materiale, cat si a normarii si incadrarii tarifare la lucrarile pentru sectorul de care raspunde;

- Urmareste aplicarea corecta a formelor de salarizare conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca, a sistemului premial si a acordarii spomrilor; participa la negocierea drepturilor salariale pentru personalul muncitor din sector;

 - Centralizeaza productia lunara executata pe formatiile coordonate si transmisa datele la seful sectiei pentru intocmirea rapoartelor de productie;

-  Instruieste si examineaza pe linie de protectia muncii si PSI, personalul din subordine directa conform Organigramei de functionare si urmareste efectuarea instmctajului la nivelul formatiilor de lucru;

- Raspunde de aplicarea normelor specifice se securitate a muncii, PSI si igiena muncii, in vederea prevenirii accidentelor de minca, a incendiilor si imbolnaviriilor prifesionale;

-  Propune masuri de protectia muncii si PSI;

-  Participa impreuna cu seful de formatie la instructajul specific locurilor de munca cu grad ridicat de periculozitate ori de cate ori se exercita lucrari in asemenea locuri;

- Raspunde de afisarea locurilor de munca periculoase din sectoml ce il coordoneaza, a tuturor instmctiuniilor de protectia muncii;

- Seful de sector sau atelier ce conduce nemijlocit formatia de lucru (neavand in subordine maistrii si sefi formatie), preia si sarcinile prevazute pentru maistru sau sef formatie;

- Prin activitatea se o desfasoara, executa si alte sarcini primite de la seful sectiei care vizeaza imbunatatirea activitatii in sector sau a efectuarii unor lucrari de evidenta;

62.3-SEF FORMATIE DE LUCRU

Seful de formatie este organizatorul nemijlocit al formatiei de lucru incredintate si raspunde se activitatea de productie.Are in subordine muncitorii si dupa caz, sefi de echipa care raspund de sarcinile unor colective de munca.

Seful formatiei de lucru participa direct, alaturi de muncitorii din subordine, la procesul de productie.

Seful formatiei de lucru este subordonat direct sefului de sectie.Colaboreaza cu compartimentele functionale ale societatii,in probleme legate de indeplinirea sarcinilor de productie, avand urmatoarele atributiuni:

a) - In domeniul realizarii programului de productie

-  Organizarea fiecarui loc de munca si pregatirea cinditiilor de fabricatie, repartizarea lucrarilor pe executanti, supravegherea executarii operatiuniilor pe intreg timpul desfasurarii lucrarilor;

 -  Raspunde de realizarea programului de productie la termenele prevazute;

-  Emite bonuri de consum necesare procesului de productie pentru formatia ce o coordoneaza cu incadrare in consumurile normate si transmise documentul pentru vizare sef sector, sef sectie si viza CFP;

- Organizeaza aprovizionarea fiecami loc de minca cu materii prime, materiale, documentatii tehnice dupa caz, scule, aparate de masura si control necesare executarii si verificarii lucrarilor si serviciilor efectuate;

- Raspunde de folosirea completa a capacitatiilor de productie, utilizarea cu randament maxim a utilajelor si instalatiilor tehnologice, prevenirea si eliminarea intremperilor sau deficientelor in functionarea acestora;

- Incadrarea in normele de consum de materii prime, materiale, energie si combustibil stabilite; recuperarea si valorificarea superioara a deseurilor acolo unde se produc in procesul muncii; gospodearirea judicioasa a tuturor bunurilor materiale;

- Indeplinirea sarcinilor de munca pe fiecare muncitor si pe intraga formatie si raportarea operativa catre seful ierarhic superior a studiului realizarii programului de productie;

- Intocmeste lunar, raportul de productie la formatia condusa si transmite sefului de sector date privind consumurule directe de materiale si manopera (in unutati, fizice) pentru centralizare si intocmeste devize si situatii de lucrari; in acest scop deschide evidenta primara la nivel formatie.

b) - In domeniul asigurarii calitatii lucrarilor si serviciilor prestate

- Raspunde de instmirea muncitoriilor din subordine asupra modului de realizare a lucrarilor, executarea directa a unor operatii sau manevre cu grad de dificultate ridicat, pana la insusirea acestora se catre muncitorii din subordinr;

- Verificarea si rezolvarea operativa a sesizarilor muncitorilor din subordine privind caracteristicile calitative a materialelor si sculelor utilizate in procesul muncii;

-  Asigura controlul permanent al calitatii operatiilor la lucrarile si

serviciile prestate;

c) - In domeniul aplicarii normelor de munca si a sistemului de salarizare

- Asigura folosirea completa a zilei de munca de catre toti muncitorii din formatie, intocmeste foile colective de prezenta si le inainteaza spre vizare sefului de sector;

-  Tine evidenta stricta aorelor lucrate in repaosul saptamanal sau sarbarori legale si religioase pentru compensarea lor conform prevederilor Contractului Colectiv deMunca al societatii;

- Pentru locurile de munca unde se lucreaza dupa norme se timp sau de productie, colaboreaza cu compartimentul de normative din cadrul sacietatii la elaborarea normativelor;Umareste permanent la aceste locuri de minca modul de indeplinire a normelor de catre muncitorii in subordine;

- Raspunde de aplicarea formei de salrizaea stabilita pentru fbrmatia condusa; ormareste acordarea salariului in functie de realizarea sarcinilor de munca;

- Urmareste disciplina muncii si a respectarii prevederilor R.O.L, face propuneri de sanctionare personalului in subordine care au abateri de la ele;

- Face propuneri de premiere pentru personalul muncitor din formatie, pentru realizari deosebite in munca si in consens cu prevederile Contractului Colectiv de Munca;

- Efectueaza programarea concrdiilor de odihna in colaborare cu seful de sectie tinand seama de necesitatiile productiei si interesele personalului, su respectarea prevederilor legale;

- Executa si alte sarcini primite de la director sectie care vuzeaza imbunatatirea activitatii formatiei

d) - In domeniul productiei muncii PSI

- Instruirea muncitorilor din formatie si supravegherea aplicarii stricte a reglementarilor privind protectia muncii, a regulior de igiena a muncii, de prevenire a incendiilor repetarea periodica a instructajului si verificarea insusirolor acestuia de catre membrii formatiei;

- La locurile cu grad ridicat de periculozitate, face instructaj de protectia muncii si PSI pe lucrare;

 - Urmareste asigurarea echipamentelor de protectie prevazute in normele specifice pentru fiecare loc de munca, afisarea mstructiuniilor si planselor privind securitateasi protectia muncii la toate locurile de munca si a indicatoarelor de avertizare a locurilor periculoase;

- Interzice participarea la licru a muncitorilor In stare de ebrietate, oboseala sau fara echipament de protectie corespunzator;

- Acorda primul ajutor in caz de accident,anunta imediat organele de conducere ierarhic superioare, inlatura cauzele generatoare de pericol;

    In cazul producerii accidentelor mortale sau colective, ia masuri sa nu modifice locul sau conditiile in care s-a produs accidentul(daca aceasta masura nu produce la randul ei alte accidente de munca), pana la sosirea organelor de cercetare prevazute prin legislatia in vigoare;

     Raspunde de respectarea disciplinei in munca si de respectarea prevederilor de protectie a muncii si PSI la nivelul formatiei, propune sanctiune pentm personalul ce a comis abateri.

- Raspunde de luarea masurilor de respectare a normelor PSI la nivelul formatiei.

ART.63 - ALTE ACTIVITATI LA NIVEL SECTIE

63.1-ACTIVITATE INTRETINERE -REPARATII MIJLOACE FIXE

Activitatea de intretinere -reparatii mijloace fixe, este organizata la nivel de sectie, prin formatie sau echipa dependenta sectiei de productie, functie de sistemul organizatoric adoptat si consta in;

- executarea lucrarilor de reparare a utilajelor si instalatiilor tehnologice din dotarea diviziei(sectiei), conform graficului de reparatii;

- executarea reparatiilor accidentale neplanificate;

- activitate de intretinere curenta pentru utilajele si instalatiile tehnologice;

- intocmeste necesarul de piese de schimb pentru utilajele si instalatiile tehnologice din dotare pe baza planului de raparatii planificate primit, si-1 transmite cu toate vizele necesare la Compartimentul Aprovizionare;

- participare la intocmirea grafîcului de reparatii;

- semnalare catre conducerea sectiei, a utilajelor sau instalatiilor tehnologice a caror functionare poate provoca accidente de munca;

- coordonatorul activitatii de intretinere-reparatii mujloace fixe, in afara sarcinilor specifice stabilite, raspunde de realizarea tuturor sarcinilor si atributiilor prevazute in prezentul regulament pentru functia de sef de sectie, sef sector sau sef formatie, functie de sistemul organizatoric adoptat.

63.2 - PRIMITOR-DISTRIBUITOR

Activitatea de primitot-distribuitor se desfasoara in depozitele (magaziile) de materii prime, materiale ,piese de schimb, combustibili, lubrifianti, scule, rachizite, produse chimice, organizate la nivelul sectiei sau sectomlui.

ATRIBUTII:

a) - IN DOMENIUL PRIMIRII MATERIALELOR

- receptionarea cantitativa a materialelor conform documentelor insititoare; verificarea atestatelor privind calitatea produselor acolo unde se impune;

- preliarea materialelor, sortarea si depozitarea la locurile indicate, in vederea asigurarii conditiilor optime de conservare;

- inregistrarea materialelor primite in fisele de magazie;

- intocmirea de borderouri de predare a documentelor de intrare si inaintarea lor in Compartimentul Contabilitate

- intocmirea documentelor necesare la eventualele divergente calitative sau cantitative;

- etichetarea materialelor noi.

b) - DISTRIBUIREA MATERIALELOR

- verificarea documentelor de eliberare a materialelor (existenta semnaturi si stampile de oportunitate, necesitate, economicitate si viza CFP);

- confruntarea documentelor de eliberare cu cartoteca pentru stabilirea stocurilor existente si a denumirii exacte a materialului;

- stabilirea cantitatiilor (cantarire. numarare, masurare etc) de materiale ce trebuiesc eliberate din magazie conform documentelor (bonurilor de consum);

- inscrierea pe documentele de eliberare (bonuri de consum) a cantitatiilor eliberate, codimlor materialelor si a preturilor unitare;

- inregistrarea in fisele de magazie a materialelor eliberate si stabilirea stocului ramas.

c) - ACTIVITATE DE EVIDENTA

- intocmirea situatiilor cu materiale cu miscare lenta, confmntarea stocului scriptic cu cel fizic si completarea la zi a registrului de stocuri:

- intocnirea formelor de restituire a ambalajelor(daca sunt reciclate ) si expedierea acestora la propietar;

-  intocmirea formelor de livrare a deseurilor si expedierea lor la sectoarele unde acestea apar in procesul muncii si este organizata gestiunea lor;

- intocmirea proceselor verbale de intrare-iesire in si din custodie;

- intocmirea inventarului periodic (impreuna cu comisia formata in acest scop);

- mentinerea ordinei si curateniei in magazie;

- intocmirea lucrarilor solicitate de alte compartimente sau de conducerea diviziei;

- operarea inscrierilor pe fisa stocurilor de suguranta si a stocurilor normate;

ART.64   -PRINCIPALELE   RELATII   ALE   SECTIEI SALUBRITATE

Compartimentele tehnologice si economice, cat si personalul de conducere a porocesului de productie pe nivele ierarhice colaboreaza cu compartimentele functionale ale societatii, corespunzator Organigramei in vigoare, pentru exercitarea atmbutiilor ce le are.

Primeste si transmite documente de evidenta si raportare de la compartimentele functionale, de productie sau in cadrul sectie, necesare bunei desfasurari a activitatii.

Functiile de conducere a sectiilor si sectoarelor au relatii cu alte unitati economuce sau institutii, fiecare in domeniul sau de activitate si reprezinta societatea pe baza de delegatie.

ART.65 - RESPONSABILITATI

Personalul din cadrul sectiilor si sectoarelor raspunde disciplinar, material, contraventional sau penal dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor reiesite din prezentul regulament si a legislatiei in vigoare.

PARTEA AV-A - DISPOZITII FINALE

ART.66 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se aproba de catre Consiliul de Administratie al SC SALCO SERV SA Fagaras.

        In baza Regulamentului de Organizare si Functionare, se vor intocmi sau completa "Fisele posturilor" - personalul   TESA in functiune.

        Prezentul Regulament poate fi modificat si completat cu sarcini si atributii reiesite din obiectul de activitate al societatii, prin modificarea Actului Constitutiv al SC SALCO SERV SA, anexa la Hotararea Consiliului Local FAGARAS NR.14,96,121,1/2002, sau prin modificarea atributiilor impuse prin actele normative in vigoare.

