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CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Baza legala
Art. 1. Compania Nationala Unifarm S.A. este organizata si functioneaza in baza
dispozitiilor H.G. nr.892/1998, cu modificarile ulterioare si ale prezentului regulament.

Denumirea societatii

Art. 2. Denumirea societétii comerciale este Compania Nationala Unifarm S.A. in toate
actele, facturile, anunturile, publicatiile ori alte documente emanand de la companie,
denumirea companiei va fi precedata sau urmata de cuvintele “societate pe actiuni”
sau initialele “S.A.”, de capitalul social, numarul de inmatriculare in Registrul
Comertului J40/2908/1999 si CUI RO11653560.

Statutul juridic

Art. 3. Compania Nationald Unifarm S.A. este persoana juridicad roméana, cu capital
integral de stat, avand forma juridicd de societate pe actiuni, desfasurandu-si
activitatea Tn conformitate cu legile roméane si cu actul constitutiv.

Sediul societatii comerciale

Art. 4. Sediul societatii comerciale este in Romania, Municipiul Bucuresti, Strada
Aviator Stefan Sanatescu, numarul 48, sectorul 1. Sediul societatii comerciale poate
fi schimbat in altd locatie din Romania, pe baza hotarérii adoptate de Adunarea
Generald a Actionarilor, potrivit legii. Compania va putea infiinta Tn viitor unitati
subordonate fara personalitate juridica, cu aprobarea Adunarii Generale Extraordinare
a Actionarilor.

Misiunea si obiectul de activitate

Art. 5. Compania Nationala Unifarm S.A. desfasoara o activitate cu caracter social —
sanitar ca parte integranta a sistemului de ocrotire a sanatatii.

Misiunea companiei este de a fi la dispozitia pacientului roméan, de a gasi solutii rapide
si eficiente in beneficiul acestuia, in scopul ameliorarii si imbunatatirii conditiei umane,
prin respect, profesionalism si implicare in comunitate.

Compania Nationala Unifarm S.A. are ca obiect principal de activitate:
4646 — Comert cu ridicata al produselor farmaceutice

Obiectul de activitate al Companiei il constituie, in principal:
1) asigurarea retelei sanitare cu medicamente, produse farmaceutice si
parafarmaceutice, produse tehnico-medicale, aparatura si echipamente
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2) sanitare, seruri si vaccinuri, reactivi si alte produse, din productia interna proprie
si din import, inclusiv asigurarea pietei prin obtinerea de autorizatii de nevoi

speciale pentru medicamente strict necesare retelei sanitare si/sau dificil de
procurat;

3) colaborarea, in domeniul sau de activitate, cu Ministerul Sanatatii in vederea
asigurarii realizarii programelor nationale de sanatate in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare privind asistenta de sanatate publica, precum si a
altor programe;

4) efectuarea de studii de prognoza asupra necesarului de consum anual si de
perspectiva in concordanta cu dezvoltarea sectorului sanitar si nevoile
populatiei;

5) elaborarea, tiparirea si distribuirea de materiale documentare, cataloage,
reviste etc. pentru promovarea produselor din domeniul sau de activitate;

6) organizarea de congrese, sesiuni stiintifice, conferinte, consfatuiri si comunicari
in domeniul sau de activitate;

7) participarea cu capital, in conditiile legii, la constituirea de societati comerciale
cu obiect de activitate similar impreund cu persoane fizice si/sau juridice
romane sau straine de drept privat;

8) participarea cu capital, in conditiile legii, la constituirea de societati comerciale
cu obiect de activitate in domeniul productiei de medicamente si/sau materiale
specifice domeniului sanitar;

9) importul si exportul de medicamente, produse farmaceutice si
parafarmaceutice, produse tehnico-medicale, aparatura si/sau echipamente
sanitare, seruri si vaccinuri, reactivi si alte produse;

10)inchiriazéd o parte din spatile pe care le utilizeazd Compania, pe perioade
limitate, care sa nu impieteze asupra activitatilor curente, dar care sa contribuie
la cresterea veniturilor necesare eficientizarii activitatii;

11)elaborarea de programe informatice in domeniul sau de activitate.

Activitati secundare:

2110 — Fabricarea produselor farmaceutice de baza

2120 — Fabricarea preparatelor farmaceutice

3250 — Fabricarea de dispozitive, aparate si instrumente medicale si stomatologice
3299 - Fabricarea altor produse manufacturiere n.c.a.

4941 — Transporturi rutiere de marfuri

5210 — Depozitari

5811 — Activitati de editare a cartilor

5812 — Activitati de editare de ghiduri, compendii, liste de adrese si similare
6203 — Activitati de management (gestiune si exploatare) a mijloacelor de calcul
6311 — Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe
6820 — Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate
8230 — Activitati de organizare a expozitiilor, targurilor si congreselor



MINISTERUL SANATATII
C.N. “UNIFARM” S.A.

Adresa: str. Av. Stefan Sanétescu nr. 48, sector 1, Bucuresti — Roménia
Nr. Inreg. Reg. Com.: J40/2908/1999; CUI: RO 11653560;Cont:RO02RNCB0072049687380001-BCR Sect. 1;
Tel: 021/319.28.84; Fax: 0374.091.477; E-mail: office@unifarmromania.ro; C.N “UNIFARM"S.A.

Site: www.unifarmromania.ro

Art. 6. Regulamentul creaza cadrul intern necesar realizarii atributiilor si
competentelor Companiei Nationale Unifarm S.A. prevazute de lege si celelalte
dispozitii legale aplicabile si stabileste structura organizatorica a Companiei, modul de
organizare Si

functionare a structurilor functionale, precum si atributiile specifice activitatilor
desfasurate.

CAPITOLUL 2
ATRIBUTIILE GENERALE ALE
COMPANIEI NATIONALE UNIFARM S.A.

Art. 7. In realizarea obiectului sdu de activitate, Compania Nationald Unifarm S.A. are
urmatoarele atributii principale:

a) Elaboreaza strategia companiei in corelatie cu prevederile din Strategia
Nationala de Sanatate;

b) Exercita controlul pentru aplicarea actelor normative care reglementeaza
domeniul sdu de activitate;

c) Administreza bunurile publice, gestioneaza si protejeaza medicamentele aflate
in depozit;

d) Prognozeaza veniturile bugetare pe termen scurt, mediu si lung;

e) Realizeaza achizitii de nevoi speciale, in vederea asigurarii medicamentelor
strict necesare retelei sanitare si/sau dificil de procurat, conform listelor
transmise cu necesarele transmise de catre Ministerul Sanatatii sau direct de
catre spitalele publice;

f) Realizeaza achizitii de medicamente necesare retelei sanitare;

g) Optimizeazéd capacitatea de depozitare si de transport a produselor
farmaceutice specifice obiectului de activitate al companiei;

h) Colaboreaza cu firme producatoare de medicamente si produse specifice
obiectului de activitate al companiei;

i) Asigura functionalitatea sistemului de management integrat al calitatii;

j) Optimizeaza structura organizatorica a companiei, prin dimensionarea optima
a necesarului de personal, adaptarea la cerinte a fiselor de post ale salariatilor,
descrierea proceselor operationale si implicit intocmirea procedurilor de lucru
pentru activitatile ce se desfasoara in cadrul companiei;

k) Dezvolta componenta de comunicare a companiei, prin dezvoltarea unei
strategii comerciale si de marketing adecvate pentru cresterea calitativa si
cantitativa a portofoliului de clienti si a veniturilor, inclusiv a componentei de
comunicare in piata farmaceutica.
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Art. 8. Compania Nationala Unifarm S.A. indeplineste atéat toate atributiile cat si toate
competentele conferite prin legi sau prin alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL 3
SISTEMUL DE MANAGEMENT

Art. 9. Conducerea Companiei Nationale Unifarm S.A. este asigurata prin:
(1) Adunarea Generala a Actionarilor;
(2) Consiliul de Administratie;
(3) Directorul General.

(1) Adunarea Generala a Actionarilor

Adunarea Generala a Actionarilor (AGA) este organul de conducere al societatji,
care decide asupra activitatii acesteia si asigura politica ei economica si comerciala.
Adunarile Generale sunt Ordinare si Extraordinare, putandu-se tine la sediul
Companiei, sau in locul indicat in convocare.

Actionarul Unic poate fi reprezentat in AGA de 1-3 reprezentanti, pe baza de mandat.
Reprezentantii actionarului unic sunt numiti si revocati prin ordin al Ministrului
Sanatatii.

Adunarea Generala a Actionarilor este convocata de céatre Presedintele Consiliului
de Administratie sau la solicitarea actionarului unic, iar hotaréarile A.G.A. se iau prin
vot deschis, cu majoritate de voturi exprimate de catre reprezentantii actionarului unic
in A.G.A.,, se semneaza de catre acestia, dupa care se inregistreaza la Sediul
Companiei.

A. Adunarea Generala Ordinara a Actionarilor are urmatoarele atributii
principale:

a) sa discute, sa aprobe sau sa modifice situatiile financiare anuale, pe baza
rapoartelor prezentate de catre Consiliul de Administratie si de catre
auditorul financiar si sa fixeze dividendul;

b) sa aleaga si sa revoce membrii Consiliului de Administratie, sa numeasca
si sa fixeze durata minima a contractului de audit financiar si sa revoce
auditorul financiar;
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c) sa fixeze remuneratia cuvenitda pentru exercifiul Tn curs, membrilor
Consiliului de Administratie;

d) sa se pronunte asupra gestiunii Consiliului de Administratie;

e) sa stabileasca bugetul de venituri si cheltuieli si dupa caz, programul de
activitate, pentru exercitiul financiar urmator;

f) sa hotarasca gajarea, inchirierea sau desfiintarea uneia sau a mai multor
unitati ale companiei;

g) sa decida initierea actiunii in raspundere contra administratorilor, auditorilor
financiari si directorilor;

h) sa aprobe orice fel de tranzactie daca aceasta are, individual sau intr-o serie
de tranzactji incheiate, o valoare mai mare de 10% din valoarea activelor
nete ale companiei sau mai mare de 10% din cifra de afaceri a companiei,
potrivit ultimelor situatii financiare auditate, cu administratorii ori directorii
sau, dupa caz, cu angajatii, cu actionarii care detin controlul asupra
societatii sau cu o societate controlata de catre acestia.

B. Adunarea Generala Extraordinara a Actionarilor se intruneste ori de cate ori
este necesar a se lua o hotarare cu privire la:

a) schimbarea formei juridice a societatii;

b) mutarea sediului societatii;

c) schimbarea obiectului de activitate al societatii;

d) infiintarea sau desfiinfarea unor sedii secundare: sucursale, agentii,
reprezentante sau alte asemenea unitati fara personalitate juridica, daca
prin actul constitutiv nu se prevede altfel;

e) prelungirea duratei societatii;

f) majorarea capitalului social;

g) reducerea capitalului social sau reintregirea lui prin emisiunea de noi
actiuni;

h) fuziunea cu alte entitati sau divizarea societatii;

i) dizolvarea anticipata a societatii;

j) conversia actiunilor nominative in actiuni la purtator sau a acftiunilor la
purtator in actiuni nominative;

k) conversia actiunilor dintr-o categorie in cealalta;

[) conversia unei categorii de obligatiuni in alta sau in actiuni;

m) emisiunea de obligatiuni;

n) oricare altd modificare a actului constitutiv sau oricare alta hotarare pentru
care este ceruta aprobarea Adunarii Generale Extraordinare a Actionarilor;

Prevederile referitoare la exercitarea atributiilor prevazute la alineatele precedente se
completeaza cu prevederile legale privind societatile.

(2) Consiliul de Administratie

Compania Nationala Unifarm S.A. este administratd de catre un Consiliu de
Administratie format din 7 membrii, numiti de catre Adunarea Generala a Actionarilor
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pe o perioada de 4 ani. Consiliul de Administratie alege dintre membrii sai un
Presedinte al Consiliului.

Consiliul de Administratie isi desfasoara activitatea pe baza de regulament aprobat de
catre Adunarea Generala a Actionarilor.

Consiliul de Administratie este insarcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si
utile pentru realizarea obiectului de activitate al companiei, cu exceptia celor rezervate
de lege pentru Adunarea Generala a Actionarilor si are urmatoarele competente de
baza, care nu pot fi delegate directorilor:

a) stabilirea directiilor principale de activitate si de dezvoltare ale societatii;

b) aprobarea politicilor contabile si a sistemului de control financiar, precum si
aprobarea planificarii financiare;

c) contractarea de credite si refinantari si garantarea acestora cu bunuri ale
companiei in limita a 20% din valoarea patrimoniului ( 20% din totalul activelor
imobilizate, mai putin creantele), intocmirea de acte aditionale la contractele de
credit, toate aceste decizii urmand a fi supuse ratificarii in prima sedinta AGA;

d) numirea si revocarea directorilor si stabilirea remuneratiei lor;

e) supravegherea activitatji directorului;

f) pregatirea raportului anual, organizarea adunarii generale a actionarilor i
implementarea hotaréarilor acesteia;

g) introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societatii, potrivit
legii nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa;

h) alte sarcini impuse de lege, statutul societatii si Regulamentul de functionare al
Consiliului.

Alte atributii ale Consiliului de Administratie

a) elaboreaza planul de administrare pe care il supune aprobarii Adunarii
Generale a Actionarilor;

b) deleaga conducerea companiei unuia sau mai multor directori, numind pe unul
dintre ei Director General;

c) aproba structura organizatoricd a companiei, organigrama si numarul de
posturi;

d) aproba Regulamentul de organizare si functionare al Companiei Nationale
Unifarm S.A;

e) avizeaza proiectul de BVC, respectiv BVC rectificat;

f) aproba modificarea nivelului indicatorilor economico-financiari prevazut in
anexele nr.1-5 la BVC, conform prevederilor legale;

g) aproba negocierea contractului colectiv de munca;

h) aproba contractul de mandat al directorului general;

i) evalueaza activitatea directorului general, vizdnd executia contractului de
mandat si a planului de management;

j) primesc rapoartele auditorilor interni potrivit legii.
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Presedintele Consiliului de Administratie vegheaza la buna functionare a companiei,
sens in care exercita urmatoarele atributii, dar nu se limiteaza la acestea:

a) coordoneaza activitatea Consiliului de Administratie si raporteaza cu privire la
acesta;

b) reprezintd compania, in numele Consiliului de Administratie si sprijina
conducerea companiei pe directile strategice prevazute in planul de
administrare;

c) convoaca Consiliul de Administratie, ori de céate ori este necesar, nu mai putin
de o data la trei luni;

d) conduce sedintele Consiliului de Administratie, asigurand respectarea
procedurilor prevazute de legislatia in vigoare, de statutul societatii si de
regulamentul acestuia;

e) mentine o relatie stransa si constructiva cu directorii executivi ai societatii;

f) emite propuneri privind infiinfarea Comitetelor Consiliului, componenta
acestora;

g) stabileste ordinea de zi a sedintelor Consiliului de Administratie;

h) numeste secretarul Consiliului de Administratie;

i) semneaza deciziile Consiliului de Administratie care au fost elaborate de catre
secretarul consiliului pe baza procesului-verbal de sedinta;

j) elaboreaza impreuna cu ceilalti administratori, planul de administrare al
companiei si il supune aprobarii Adunarii Generale a Actionarilor;

k) analizeaza periodic, impreuna cu ceilalti administratori, planul de administrare
al companiei, iar pe perioada mandatului aduce amendamentele necesare
pentru adaptarea si imbunatatirea acestuia;

I) efectueaza demersuri ori de céte ori este necesar, la nivelul autoritatii tutelare
si Adunarii Generale a Actionarilor, in scopul optimizarii si eficientizarii
activitatii companiei;

m) convoaca Adunarea Generala a Actionarilor ori de céate ori este necesar.

in cadrul Consiliului de Administratie se constituie Comitetul de nominalizare si
remunerare si Comitetul de audit. in cadrul Comitetului de nominalizare si remunerare,
precum si in cadrul Comitetului de audit, hotaréarile se iau cu majoritate de voturi, iar
hotararile adoptate se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de catre memobirii
prezenti la sedinta.

Pentru validitatea deciziilor Consiliului de Administatie este necesara prezenta a cel
putin jumatate din numarul membrilor. In caz de paritate de voturi, presedintele are
votul decisiv.

(3) Directorul General

Directorul General al Companiei Nationale Unifarm S.A. este numit de catre Consiliul
de Administratie si conduce activitatea curenta a acesteia si o reprezinta in relatiile cu
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tertii. Directorul General poate da imputernicire de reprezentare in acest scop si altor
persoane din conducerea companiei.
Directorul General are in principal urmatoarele atributii:

a) aplica strategia si politicile de dezvoltare ale C.N. Unifarm S.A., prevazute in
planul de administrare;

b) elaboreaza planul de management al companiei, pe care il supune spre
aprobare Consiliului de Administratie;

c) selecteaza, angajeaza, promoveaza si concediaza personalul companiei,
aproba planificarea si efectuarea concediilor de odihna conform cadrului legal
in vigoare;

d) propune suspendarea sau revocarea directorilor executivi ai C.N. Unifarm S.A;;

e) participa la negocierea contractului colectivde munca, in limita mandatului dat
de catre Consiliul de Administratie;

f) negociaza, in conditiile legii, contractele individuale de munc3;

g) incheie acte juridice, in numele si pe seama C.N. Unifarm S.A., in limitele
imputernicirilor acordate de catre Consiliul de Administratie;

h) stabileste indatoririle si responsabilitatile personalului C.N. Unifarm S.A., pe
compartimente si aproba fisele de post ale salariatilor;

i) aproba operatiunile de incasari si plati, potrivit competentelor legale;

j) rezolva orice alta problema pe care Consiliul de Administratie a stabilit-o in
sarcina sa;

k) elaboreaza si prezinta periodic catre Consiliul de Administratie raportul privind
executia mandatului sau;

[) pune la dispozitia actionarului si Consiliului de Administratie toate documentele
solicitate de catre acestia;

m) prezintd Adunarii Generale a Actionarilor, spre aprobare, bugetul de venituri si
cheltuieli, in conditiile legii;

n) transmite Ministerului Finantelor Publice ori de cate ori i se solicita,
fundamentari, analize, situatii, raportari, la termenele si in formatul stabilit;

0) prezinta trimestrial/anual si/sau ori de cate ori este necesar, raportul privind
stadiul realizarii obiectivelor si criteriilor de performanta;

p) deleaga atributiile sale, prin mandate speciale, in cazuri bine justificate si
exceptonale (concediu, deplasare in interesul serviciului, etc);

q) urmareste si raspunde in fata Consiliului de Administratie pentru atingerea
obiectivelor fiecarui compartiment din cadrul companiei.
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CAPITOLUL 4
ORGANIZAREA COMPANIEI NATIONALE UNIFARM S.A.

Art. 10. (1) Compania Nationald Unifarm S.A. este organizatd conform structurii
organizatorice, aprobata de catre Consiliul de Administratie (anexa).
Conform acesteia, aparatul functional al companiei este format din
compartimente, birouri si servicii.

(2) Organizarea structurilor din cadrul aparatului functional al companiei va
fi prezentata la CAPITOLUL 5 din cadrul prezentului Regulament de
Organizare si Functionare si are urmatoarea componenta:
— Asistent manager
— Biroul Audit Intern
— Control intern managerial
— Resurse umane
— Biroul administrativ
- Serviciul financiar — contabll
e Compartimentul financiar
o Compartimentul contabilitate
e Compartimentul control
- Serviciul Comercial
e Compartimentul marketing
o Compartimentul contractari

10



MINISTERUL SANATATII
C.N. “UNIFARM” S.A.

Adresa: str. Av. Stefan Sanétescu nr. 48, sector 1, Bucuresti — Roménia
Nr. Inreg. Reg. Com.: J40/2908/1999; CUI: RO 11653560;Cont:RO02RNCB0072049687380001-BCR Sect. 1;
Tel: 021/319.28.84; Fax: 0374.091.477; E-mail: office@unifarmromania.ro; C.N “UNIFARM"S.A.

Site: www.unifarmromania.ro

e Compartimentul logistica
e Compartimentul depozit
o Farmacist specialitate

CAPITOLUL 5
ORGANIZAREA STRUCTURILOR DIN CADRUL APARATULUI
FUNCTIONAL COMPANIEI SI ATRIBUTIILE ACESTORA

5.1. ASISTENT MANAGER

Art.11. Prezentul ROF stabileste atributiile si regulile de procedura specifice activitatii
asistentului manager.

Art.12. Schema organizatorica este prezentata in Decizia C.A. nr.71 / 04.05.2018.

LEGISLATIE

Art. 13. Activitatea Asistent Managerului se desfasoara in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:
e H.G nr. 892/1998 privind infiintarea Companiei Nationale Unifarm - S.A.
e Legea nr.16/1996 privind Arhivele Nationale, republicata.
e Legea nr. 31/1990 privind societatile, actualizata.

OBIECTIVE SPECIFICE
Art. 14. Obiectivele specifice sunt:
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— Oferirea asistentei manageriale conducatorului companiei, prin
asigurarea planificarii, organizarii si conducerii activitatii specifice,
precum si asigurarea unei bune functionari a sistemului informational,
respectiv primirea, prelucrarea, stocarea si transmiterea informatiei
aferenta acestei activitati.

— Asigurarea permanenta a fluxului informational prin gestionarea
documentelor intrate si iesite.

— Asigurarea in dublu sens a fluxului informational intre companie si
clientii externi, precum si intre compartimentele companiei.

SFERA DE ACTIVITATI

Art. 15. Sfera de activitati aferenta structurii Asistent Manager cuprinde:
— activitati de planificare si organizare aferente asistent managerului;
— activitati de secretariat, registratura.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 16. Principalele atributii ale structurii Asistent Manager sunt urmatoarele:
a) organizeaza agenda Directorului General si stabileste Tmpreuna cu
acesta programul zilnic al activitatilor care Ti revin;

b) gestioneaza documentele de interes general al companiei;

c) noteaza programarile Tintalnirilor Directorului General si urmareste
informarea la timp a acestuia, asigurand reprogramarea intalnirilor, atunci
cand este cazul;

d) asigura legatura permanentd intre Directorul General si sefii de
compartimente;

e) asigurara repartizarea informatiilor dinspre management catre toate
compartimentele, precum si in sens invers;

f) asista Directorul General la solicitarea acestuia, la sedinte de lucru si
intalniri de afaceri;

g) asigura organizarea activitatilor de protocol;

h) redacteaza corespondenta de protocol la standarde de calitate care sa
asigure imaginea pozitiva a companiei;

i) participa si asigura traducerea in cadrul intélnirilor de afaceri cu clientii
straini, la solicitarea Directorului General;

j) participa la procesul de implementare a Programului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial, precum si cel de implementare a
unui sistem de management al riscurilor;

k) primeste, inregistreaza, repartizeaza si expediaza corespondenta;

I) arhiveaza corespondenta pe criterii care sa permita o identificare eficace
si acces rapid la informatii;

m) traduce in/din limba engleza corespondenta Directorului General,

n) participa la problemele legate de proiectele noi indicate de Directorul
General si asigura permanent legatura dintre Directorul General si ceilalf
sefi de compartimente, in vederea derularii i a finalizarii acestora;

12



MINISTERUL SANATATII
C.N. “UNIFARM” S.A.

Adresa: str. Av. Stefan Sanétescu nr. 48, sector 1, Bucuresti — Roménia
Nr. Inreg. Reg. Com.: J40/2908/1999; CUI: RO 11653560;Cont:RO02RNCB0072049687380001-BCR Sect. 1;
Tel: 021/319.28.84; Fax: 0374.091.477; E-mail: office@unifarmromania.ro; C.N “UNIFARM"S.A.

Site: www.unifarmromania.ro

o) identifica procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

Art. 17. Asistentul manager exercita in domeniul sau de activitate atat atributiile
prevazute mai sus, cat si altele cu caracter specific, ce decurg din actele
normative in vigoare sau din prezentul regulament si din dispozitiile
conducerii companiei.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 18. Asistent managerul este structura organizatorica din cadrul C.N. Unifarm S.A.
subordonata ierarhic Directorului General, ce are aprobat 1 post de executie.

Art. 19. Structura organizatorica si relatiile functionale sunt prezentate astfel:

DIRECTOR Structuri din
GENERAL cadrul MS etc.
T
!
3 !
Structuri ASISTENT |
organizatorice din |¢. — —. —. —. ] ¢ — — —.—. -
cadrul companiei MANAGER
Legenda:
E— Relatii de subordonare
- > Relatii de cooperare si coordonare metodologica

DISPOZITII FINALE
Art. 20. Atributiile personalului se stabilesc in detaliu, prin fisa postului aprobata de
catre Directorul General al companiei.

13



MINISTERUL SANATATII
C.N. “UNIFARM” S.A.

Adresa: str. Av. Stefan Sanétescu nr. 48, sector 1, Bucuresti — Roménia
Nr. Inreg. Reg. Com.: J40/2908/1999; CUI: RO 11653560;Cont:RO02RNCB0072049687380001-BCR Sect. 1;
Tel: 021/319.28.84; Fax: 0374.091.477; E-mail: office@unifarmromania.ro; C.N “UNIFARM"S.A.

Site: www.unifarmromania.ro

Art. 21. La incadrarea in functie a salariatului, acestuia i se va preda sub semnatura,
fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii. Salariatul
urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite.

Art. 22. Fisa postului se actualizeaza ori de céte ori intervin modificari ale atributiilor.

5.2. BIROUL AUDIT PUBLIC INTERN

LEGISLATIE

Art. 23. Activitatea Biroului Audit Intern (B.A.l.) se desfagoara in conformitate cu
prevederile Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu
modificarile ulterioare.

Art. 24. Biroul Audit Intern ofera conducerii C. N. Unifarm S.A., asigurare si
consultanta cu privire la procesele sale de management al riscurilor, de
control si de conducere si face propuneri pentru imbunatatirea eficacitatji
acestora, pentru a crea valoare si pentru a imbunatati operatiunile intregii
companii.

Art. 25. Schema organizatorica a fost aprobata prin Decizia C.A. nr. 71/04.05.2018

Art. 26. Prezentul ROF stabileste atributiile si regulile de procedura specifice activitatii
de audit intern.

OBIECTIVE SPECIFICE
Art. 27. Obiectivele specifice biroului audit intern sunt:
- Furnizarea de asigurari managementului superior privind buna
functionare a sistemelor de management si control din cadrul C.N.
"Unifarm” — SA;
- Oferirea de consiliere managementului in vederea Tmbunatatirii
sistemelor de management si control ale C.N. "Unifarm” — S.A_;
- imbunété’girea activitatii de audit intern din cadrul B.A.l. prin cresterea
calitatii acesteia si prin imbunatatirea imaginii auditului intern in cadrul
C.N. Unifarm S.A.

SFERA DE ACTIVITATI
Art. 28. Sfera de activitati aferenta auditului public intern cuprinde:
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- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de companie
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de
catre beneficiarii finali;

- constituirea veniturilor, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea,
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al
statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

- sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si
sistemele informatice aferente.

Art. 29. Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul C.N. Unifarm S.A. Asista compania in indeplinirea obiectivelor sale prin
implementarea unei abordari sistematice in evaluarea si Tmbunatatirea
eficacitatii managementului riscurilor, a controlului si a proceselor de
guvernanta.

Art. 30. Principiile care stau la baza activitatii de audit public intern sunt:
a) principiul managementului participativ;
b) principiul integritatii;
c) principiul independentei si obiectivitatii;
d) principiul confidentialitatii;
e) principiul competentei si constiintei profesionale;

f) principiul eficientei si eficacitatii;

g) principiul motivarii bazate pe performante;

h) principiul managementului riscurilor bazat pe cunostiinte,

i) principiul coerentei, stabilitatii si predictibilitatii in domeniul economiei si
al finantelor publice pe termen mediu;

j) intarirea autoritatii companiei;

k) neutralitatea politica;

I) perfectionarea managementului fondurilor publice;

m) principiul transparentei activitatii in toate domeniile sale de activitate;

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 31. Principalele atributii ale Biroului Audit Intern sunt urmatoarele:
a) Elaboreaza Norme metodologice de audit intern specifice Companiei
Nationale Unifarm SA, cu avizul Serviciului Audit Public Intern din cadrul
Ministerului Sanatatii;
b) Elaboreaza proiectele Planului multianual de audit public intern si al
Planului de audit public intern, care sunt supuse aprobarii conducerii
C.N. Unifarm SA;
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c) Efectueaza activitali de audit public intern pentru a evalua daca
sistemele de management financiar si control ale C.N. Unifarm S.A. sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

d) Auditeaza, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

1. angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau

indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile externe;

2. platile asumate prin angajamente bugetare silegale, inclusiv din

fondurile externe;

3. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-
teritoriale;
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate
unor astfel de sisteme;

9. sistemele informatice.

e) Informeaza Serviciul Audit Public Intern din cadrul Ministerului Sanatatii
despre recomandarile neinsusite de catre conducerea C.N. Unifarm SA,
precum si despre consecintele acestora;

f) Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatile proprii de audit public intern;

g) Elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern desfasurate
la nivelul C.N. Unifarm SA;

A

© NSO

h) Tn cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducerii companiei si structurii de control intern abilitate;

i) Raporteaza Serviciului Audit Public Intern din cadrul Ministerului
Sanatatii  asupra progreselor inregistrate in  implementarea
recomandarrilor;

j) Realizeaza misiuni de audit ad-hoc;

k) Realizeaza misiuni de consiliere, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

I) Elaboreaza lucrari periodice la cererea Directorului General al
companiei sau din proprie initiativa, atunci cand necesitatile impun acest
lucru;

m) Creeaza si intretine bazele de date centralizate privind activitatea
proprie;

n) Gestioneaza procesul de arhivare a documentelor din cadrul biroului,
conform cadrului legal in vigoare;

o) Indeplineste orice alta sarcina primit4 de la conducerea C.N. Unifarm SA
in legatura cu activitatile de audit intern.
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Art. 32. Conducerea Biroului Audit Intern se exercita de catre Seful Biroului Audit
Intern. In exercitarea atributjiilor sale, Seful de birou emite instructiuni,
conform competentelor.

Art. 33. Seful Biroului Audit Intern are urmatoarele atributii:

a) Organizeaza si conduce intreaga activitate a biroului si raspunde in fata
conducerii C.N. Unifarm SA de indeplinirea atributiilor din prezentul
regulament;

b) Coordoneaza si controleaza activitatile biroului;

c) Raspunde de managementul activitatii specifice de audit public intern si
propune modificarea structurii organizatorice si a numarului de posturi
aferente Biroului audit intern, ori de cate ori este cazul;

d) Coopereaza cu sefii structurilor din cadrul Companiei Nationale Unifarm
SA, pentru indeplinirea atributjilor B.A.1.;

e) Prezinta Directorului General, in vederea informarii Consiliului de
Administratie al CN Unifarm SA, informari in legatura cu disfunctiile
constatate Tn urma misiunilor de audit public intern;

f) Aproba referatele deplasarilor in interes de serviciu ale auditorilor interni;

g) Informeaza conducerea companiei cu privire la actiunile adoptate de
structura de audit intern, dupa aprobarea acestora de catre Diirectorul
General al companiei;

h) Emite decizii(solutii) pentru rezolvarea operativd a problemelor curente
care apar in coordonarea activitatii de audit public intern;

i) Coordoneaza si participa la procesul de elaborare gi implementare a
Programului de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit
public intern si supervizeaza procesul de implementare a unui sistem de
management al riscurilor asociate functiei de audit intern;

j) Elaboreaza si transmite spre aprobare conducerii C.N. Unifarm SA,
Raportul anual de activitate;

k) Stabileste atributiile biroului, ludnd masuri care sa asigure elaborarea la
termen si de buna calitate a lucrarilor;

I) Asigura supervizarea misiunilor de audit public intern sau propune
auditorul care va efectua supervizarea;

m) Avizeza numirea/destituirea auditorilor interni din cadrul biroului, cu
informarea Directorului General,

n) Semneaza corespondenta si documentele de decontare a cheltuielilor
legate de activitatea desfasurata de salariatii biroului, pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu;

o) Analizeaza periodic activitatea biroului, stabilind sau propunand
conducerii companiei masurile necesare pentru imbunatatirea activitatii;
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p) Stabileste masurile necesare asigurarii disciplinei in munca si face
propuneri, in caz de abateri, pentru sanctionarea salariatilor din subordine,
potrivit competentelor legale;

gq) Face propuneri pentru ocuparea posturilor vacante, atunci cand
necesitatile biroului o impun si de promovare in funcitii. In acest sens
propune la solicitarea conducerii C.N. Unifarm SA, membrii comisiilor de
concurs//interviu/solutionare contestatii;

r) Face propuneri de stimulare si acordare a altor drepturi salariale pentru
salariatii din subordine;

s) Asigura transpunerea in practica a deciziilor Consiliului de Administratie
al companiei;

t) Organizeaza, cu aprobarea directorului general al companiei, instruiri
pentru angajatii biroului, cu privire la activitatea de audit public intern;

u) Asigura evaluarea intregului personal din cadrul biroului;

v) Asigura mutarea, numirea si promovarea personalului din subordine,
potrivit competentelor;

w) Face propuneri conducerii companiei in vederea emiterii deciziei privind
delegarea de competente si atributiile pe care sa le exercite in lipsa sa,
auditorul intern;

x) Asigura arhivarea documentelor din cadrul biroului, conform cadrului legal
in vigoare;

y) Indeplineste orice alte sarcini primite de la Directorul General al companiei
specifice domeniului de activitate al biroului.

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 34. Auditul Public Intern este organizat si isi desfasoara activitatea la nivel de
birou, ce are aprobate 3 posturi, din care 1 post de sef birou si 2 posturi de
auditor intern.

Art. 35. Structura organizatorica si relatiile functionale ale Biroului Audit Intern sunt
prezentate astfel:

DIRECTOR SAFTI .din cadrul
GENERAL Mll‘tlstetulw
Sanatatii
T
i
i
i |
or ar?itznajtcc:::e din BIROUL i
g o AUDIT INTERN
cadrul companiei
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4_ ___________ 4. ......... [—
Legenda:
EE— Relatii de subordonare
- »> Relatii de coordonare metodologica
——————— > Relatii control

DISPOZITII FINALE
Art. 36.

(1) Atributiile personalului din cadrul Biroului Audit Intern se stabilesc in detaliu,
prin fisa fiecarui post, intocmita de catre seful de birou si aprobata de catre
Directorul General al companiei.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul biroului ii va preda sub
semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii.
Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor
stabilite.

(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

5.3. CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art. 37. Structura Control Intern Managerial desfasoara activitati in domeniul
controlului intern/managerial si in domeniul controlului financiar de gestiune.

(1) in domeniul controlului intern/managerial:
Controlul Intern/Managerial coordoneaza si indruma metodologic
implementarea si/sau dezvoltarea sistemului de control intern managerial la
nivelul C.N. Unifarm S.A., monitorizeazd activitatea si raspunde de
realizarea eficientd a acesteia.
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(2) in domeniul controlului financiar de gestiune:
Controlul financiar de gestiune verifica modul de respectare a prevederilor
legale in vigoare din domeniul propriu de activitate in cadrul C.N. UNIFARM
S.A., prin constatarea unor abateri de la legalitate si a unor deficiente sau
nereguli si propunerea unor masuri corespunzatoare de inlaturare a
acestora si raspunde de realizarea activitatii acestora.

Art.38. Schema organizatorica a fost aprobata prin Decizia C.A. nr. 71/04.05.2018.

LEGISLATIE
Art. 39. Activitatea structurii Control Intern Managerial se desfasoara in conformitate
cu prevederile urmatoarelor acte normative:
(1) In domeniul controlului managerial:
e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

(2) in domeniul controlului financiar de gestiune:
e Ordonanta de urgenta nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea
inspectiei economica - financiare la operatorii economici;
e Hotararea Guvernului nr. 1151/2012 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind modul de organizare si exercitare a controlului
financiar de gestiune.

OBIECTIVE SPECIFICE
Art. 40.

(1) Obiectivul specific in domeniul controlului intern/managerial
Implementarea unui sistem de control managerial adaptat la dimensiunile,
complexitatea si mediul specific al C.N. Unifarm S.A., care vizeaza toate
nivelurile de conducere si toate activitatile si asigura atingerea obiectivelor
companiei cu costuri rezonabile.

(2) Obiectivul specific in domeniul controlului financiar de gestiune:
Exercitarea controlului financiar in cadrul companiei privind gestionarea
patrimoniului propriu si a bunurilor din patrimoniul public si privat al statului.

SFERA DE ACTIVITATI
Art. 41. Sfera de activitati aferenta structurii Control Intern Managerial cuprinde:
(1) in domeniul controlului intern managerial:
- Implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul CN
UNIFARM S.A;;
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- Coordonarea procesului de elaborare si actualizare a bazei normative si
metodologice necesare implementarii sistemului de control intern
managerial la nivelul Companiei;

- Coordonarea sistemului de raportare si monitorizare a rezultatelor
activitatii de implementare a sistemului de control intern managerial la
nivelul Companiei;

- Realizarea procesului de raportare a activitatilor realizate de Companie
privind implementarea sistemului de control intern.

(2) Tn domeniul controlului financiar de gestiune:
— Asigurarea integritatii patrimoniului C.N.U. S.A., precum si a bunurilor
din domeniul public si privat al statului;
— Respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne, incidente
activitatii economica - financiare a C.N.U. S.A;;
— Cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 42. Atributiile principale ale structurii Control Intern Managerial sunt:
(1) Tn domeniul controlului intern managerial:

a) Planifica/realizeaza activitatea de control intern/managerial a Companiei
corespunzatoare misiunii, obiectivelor si atributiilor acesteia;

b) Participa la elaborarea Planului strategic pe termen mediu/lung al
Companiei conform politicilor si Planului anual al SCIM;

c) Stabileste termenii de realizare a activitatilor controlului intern/managerial
impreuna cu comisia de monitorizare SCIM, asigura suportul metodologic,
monitorizeaza si verifica indeplinirea acestor activitati;

d) Colaboreaza cu organismele nationale/ministere/ autoritati publice si private
in domeniul controlului intern managerial;

e) Elaboreaza Rapoarte de activitate privind activitatea de control
intern/managerial;

f) Coordoneaza activitatile de elaborare a proiectelor de documente de control
intern managerial;

g) Asigura ajustarea proiectelor de documente de control intern managerial la
cadrul normativ existent;

h) Coordoneaza si mediatizeaza proiectele de documente de control intern
managerial la factorii implicati;

i) Coordoneaza definitivarea proiectelor de documente de control intern
managerial;

j) Prezinta proiectele de documente de control intern/managerial spre avizare
Presedintelui Comisiei Sistemului de Control Intern/Managerial;

k) Dupa caz, asigura prezentarea spre aprobare Directorului General al
companiei, proiectele de documente de control intern managerial elaborate
in domeniul controlului intern/managerial;

21



MINISTERUL SANATATII |
C.N. “UNIFARM” S.A. ]

Adresa: str. Av. Stefan Sanétescu nr. 48, sector 1, Bucuresti — Roménia
Nr. Inreg. Reg. Com.: J40/2908/1999; CUI: RO 11653560;Cont:RO02RNCB0072049687380001-BCR Sect. 1; ~—

Tel: 021/319.28.84; Fax: 0374.091.477; E-mail: office@unifarmromania.ro; C.N “UNIFARM"S.A.
Site: www.unifarmromania.ro

l) Participad la identificarea sistematica, documentarea si analizarea
elementelor care genereaza necesitatile de actualizare a cadrului normativ;

m) Fundamenteazd modificarile si completarile documentelor de control
intern/managerial;

n) Coordoneaza si mediatizeaza proiectele de modificari cu factorii implicati;

o) Asigura definitivarea proiectelor de modificari si completéri a documentelor
de control intern managerial;

p) Asigura prezentarea proiectelor spre avizare Presedintelui comisiei
sistemului de control intern/managerial;

q) Asigura prezentarea spre aprobare Directorului General al companiei
proiectele de documente de control intern managerial elaborate in domeniul
controlului intern/managerial,

r) Coordoneaza procesul de raportare a rezultatelor activitati de
implementare a sistemului de control intern managerial;

s) Analizeaza si avizeaza proiectele notelor informative si formuleaza
recomandari cu privire la ajustarea cadrului normativ si metodologic
existent;

t) Asigura suportul metodologic in vederea implementarii sistemului de control
intern managerial;

u) Analizeaza si generalizeaza rapoartele privind rezultatele activitatii de
implementare a sistemului de control intern managerial;

v) Asigura Secretariatul Comisiei de Monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial la nivelul
Companiei;

w) Sistematizeaza lunar si trimestrial informatii privind activitatile comisiei in
vederea realizarii angajamentelor de implementare a controlului intern
managerial;

x) Elaboreaza, coordoneaza si prezintd Directorului General rapoartele
anuale privind implementarea controlului intern managerial la nivelul
Companiei.

(2) in domeniul controlului financiar de gestiune sunt:

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

b) verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului
bugetului de venituri si cheltuieli al companiei;
c) verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si
cheltuieli al companiei, urmarind:
> realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor
aprobate;
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» gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de
obtinere a rezultatului;

respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne

in efectuarea achizitiilor;

utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la

bugetul general consolidate.

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

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

f) verifica respectarea prevederilor legale cu privire la Tnregistrarea in
evidenta contabila a operatiunilor economico-financiare;

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

h) elaboreaza analize economico-financiare pentru conducerea companiei in
scopul fundamentarii deciziilor si a imbunatatirii performantelor;

i) Tntocmeste programul de activitate si 1l supune spre aprobare directorului
general al companiei, iar dupa aprobare ia masuri organizatorice care sa
asigure realizarea programului de control aprobat;

j) identifica procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

» realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii,
la nivelul companiei;

> realizarea programului de investitii si incadrarea in sursele
aprobate;

> respectarea programelor de reducere a arieratelor si a
stocurilor;

>

>

STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 43. Structura Control Intern Managerial este subordonata ierarhic Directorului
General, ce are aprobat 1 post de executie.

Art. 44. Structura organizatorica si relatiile functionale ale structurii Control Intern
Managerial sunt prezentate astfel:

DIRECTOR Structura de
specialitate din
GENERAL cadrul MS
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Structuri o e ] CONTROL
organizatorice din INTERN ¢ — — ——. -
cadrul companiei |¢ - — — — —. —4 MANAGERIAL
Legenda:
—_— Relatii de subordonare
- > Relatii de coordonare metodologica
——————— > Relatii control

DISPOZITII FINALE
Art. 45.
(1) Atributiile personalului din cadrul structurii Control Intern Managerial se
stabilesc in detaliu, prin fisa postului aprobata de catre Directorul General.
(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii Resurse Umane
ii va preda sub semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind
obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a
sarcinilor stabilite
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

5.4. RESURSE UMANE

LEGISLATIE
Art.46. Activitatea structurii Resurse Umane se desfasoara in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:

e Legea nr. 53/2003 - Codul muncii — republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

completarile ulterioare;
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e 0.U.G. nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005
privind Tinfiintarea, organizarea si functionarea ANSPDCP, precum si
pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 privind protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

e Legii 227/2015, Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 62/2011 — privind dialogul social, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea 31/1990, privind societatile, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e HG nr. 905/2017—privind Registrul general de evidenta a salariatilor
REVISAL;

e Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile
ulterioare.

e Ordonanta 158/2005 privind concediile si indemnizatile de asigurari
sociale de sanatate;

e Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli
profesionale, cu modificcarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul 233/125/14.03.2006 pentru aprobarea modelului unic al
certificatului de concediu medical si a instructiunilor privind utilizarea si
modul de completare a certificatelor de concediu medical in baza carora
se acorda indemnizatii asiguratilor din sistemul asigurarilor din sistemul
asigurarilor sociale de sanatate, cu modificcarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.142/1998 privind acordarea tichetelor de masa, cu modificcarile
si completarile ulterioare;

e Legea nr. 193/17.05.2006 privind acordarea tichetelor cadou si a
tichetelor de cresa, cu modificcarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 52/2016 privind aprobarea calculatorului pentru
determinarea deducerilor personale lunare pentru contribuabilii care
realizeaza venituri din salarii la functia de baza, incepand cu luna
ianuarie 2016, potrivit prevederilor art. 77 alin. (2) si ale art. 66 din Legea
nr. 227/2015 privind Codul fiscal

e OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu
modificcarile si completarile ulterioare;
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e Ordin nr. 1832/856 din 2011 - clasificarea ocupatiilor in Romania, cu
modificcarile si completarile ulterioare;

e Legile anuale ale bugetului de stat;

e Legile anuale ale bugetului asigurarilor de sanatate;
HG nr. 846/2017 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe tara
garantat in plata.

e Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.47. Schema organizatorica a fost aprobata prin Decizia C.A. nr. 71/04.05.2018.

OBIECTIVE SPECIFICE

Art. 48. Obiectivul specific al structurii Resurse Umane este:
Asigurarea permanenta a necesarului adecvat de resurse umane prin actiuni
de organizare, planificare si dezvoltare, in vederea realizarii cu eficienta
maxima a obiectivului general al companiei.

SFERA DE ACTIVITATI
Art. 49. Sfera de activitati aferenta structurii Resurse Umane cuprinde:
— Planificarea resurselor umane;
— Analiza posturilor;
— Recrutare, selectie, incadrare personal si respective stabilirea salarizarii
aferente;
— Pregatireal/instruirea resursei umane si promovarea angajatilor;
— Evaluarea performantelor profesionale.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 50. Principalele atributii ale structurii Resurse Umane sunt:

a) organizeaza si urmareste desfasurarea concursurilor de ocupare a
posturilor vacante, in conformitate cu prevederile C.C.M. al C.N. Unifarm
S.A. si ale legislatiei in vigoare;

b) intocmeste documentatia aferentd angajarii/promovarii  personalului,
respectiv decizia de angajare, contractele individuale de munca, cartele de
acces ertc.;

c) intocmeste documentatia aferentd modificarilor survenite in clauzele
principale din contractele individuale de munca si asigura intocmirea actelor
aditionale ce cuprind aceste modificari;

d) coordoneaza, urmareste si controleaza procesul de intocmire a fiselor de
post pentru personalul companiei;

e) tine evidenta fiselor de post si a fiselor de evaluare a performantelor pentru
angajatii companiei;

f) intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii si incetarii
raporturilor de munca ale personalului companiei;
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g) stabileste salariul de baza si sporurile;

h) modifica drepturile salariale;

i) participa la fundamentarea indicatorilor de salarizare prevazuti in BVC,
respectiv fondul de salarii si numarul mediu de personal;

j) elaboreaza Planul Anual de Formare Profesional3;

k) monitorizeaza Programul de Pregatire Profesional3;

[) urmareste procesul de evaluare a performantelor profesionale,
centralizeaza rezultatele, iar fisele de evaluare ale personalului le
indosariata la dosarele personale;

m) organizeaza procesul de promovare a personalului si intocmeste
documentatia aferenta;

n) intocmeste foile colective de prezenta pentru salariatii companiei, precum
si a concediilor de incapacitate temporara de munca si de odihna;

0) centralizeaza programarea concediului de odihna pentru personalul din
companiei;

p) centralizeaza si verifica certificatele medicale; raporteaza concediile
medicale ale angajatilor, conform legii, la Casa de Sanatate;

q) intocmeste documentatia aferenta incetarii raporturilor de munca;

r) tine evidenta personalului pensionabil;

s) intocmeste si completeaza/actualizeaza dosarele personale ale angajatilor
companiei;

t) elaboreazéd Programele de Concediere Colectiva si Proiectele de
Concediere Colectiva, transmite factorilor implicati, conform prevederilor
legale documentatia privind concedierile colective si individuale ale
personalului, rezultate ca urmare a aplicarii Programelor de
restructurare/reorganizare ale companiei, aprobate de Adunarea Generala
a Actionarilor;

u) Tntocmeste documentatia aferentd programelor de concediere colectiva;

v) elaboreaza propuneri de structuri organizatorice si intocmeste statele de
functii si de personal ale personalului companiei;

w) elaboreaza/actualizeaza in colaborare cu celelalte compartimente
functionale din cadrul companiei Regulamentul de Organizare si
Functionare, Regulamentul intern, Codul de conduita etica;

X) asigura desfasurarea procesului de completare/actualizare a declaratiilor de
avere si a declaratiilor de interese ale personalului cu functii de conducere,
publicarea pe site-ul companiei si transmiterea acestora la Agentia
Nationala de Integritate, conform prevederilor legale;

y) asigura completarea, modificarea si transmiterea, conform prevederilor
legale, a Registrului de evidenta al salariatilor la Inspectoratul Teritorial de
Munca;

z) analizeaza si solutioneaza cererile si petitiile fostilor angajati ai companiei
(probleme de salarizare, alte drepturi de personal, dovedirea calitatii de
angajat, atestarea vechimii in munca, etc.);
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aa)intocmeste si avizeazd documentele de personal cu referire la nivelurile
salariale: salarii, adeverinte de salariat, cuantumul bonusurilor si a altor
drepturi cu impact asupra remunerarii salariatilor;

bb)tine evidenta electronica a registrului de inregistrare a deciziilor emise de
directorul general si asigura difuzarea acestora catre factorii interesati;

cc) intocmeste in baza pontajului lunar situatia tichetelor de masa si tichetelor
cadou pentru salariatii companiei;

dd)calculeaza drepturile salariale conform pontajului, clauzelor negociate si
legislatiei in vigoare;

ee)intocmeste statele de plata;

ff) Tntocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale si a obligatiilor de
plata la bugetul consolidat al statului si o transmite serviciului financiar -
contabil pentru a face viramentele;

gg)stabileste fondul de salarii si numarul mediu de personal;

hh)participa la procesul de implementare a Programului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial, precum si cel de implementare a
unui sistem de management al riscurilor;

ii) identificd procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 51. Structura Resurse Umane este subordonata ierarhic directorului general si
are aprobat 1 post de executie.

Art. 52. Structura organizatorica si relatiile functionale ale structurii Resurse Umane
sunt prezentate astfel:

DIRECTOR
GENERAL
orgar?itz":tcc::::ie din ¢ ————- | RESURSE
cadrul companiei UMANE
Legenda:
- Relatii de subordonare
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- > Relatii de cooperare si coordonare metodologica

DISPOZITII FINALE
Art. 53.
(1) Atributiile personalului din cadrul structurii Resurse Umane se stabilesc in
detaliu, prin fisa postului, aprobata de catre directorul general al companiei.
(2) La incadrarea in functie a salariatului, acestuia i se va preda sub semnatura,
fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii.Salariatul
urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite .
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

5.5. BIROU ADMINISTRATIV

Art. 54. Biroul Administrativ asigura climatul optim de lucru din cadrul companiei,
asigura utilitatile si administreaza spatiile acesteia.

Art. 55. Schema organizatorica a fost aprobata prin Decizia C.A. nr. 71/04.05.2018.

LEGISLATIE
Art. 56. Activitatea Biroului Administrativ se desfasoara in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:

e Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectiei persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 132/2010 privind obligativitatea colectarii selective a deseurilor
in institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005
privind Tinfiintarea, organizarea si functionarea ANSPDCP, precum si
pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 privind protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date.

OBIECTIVE SPECIFICE

Art.57. Obiectivul specific al Biroului Administrativ este:
Pastrarea permanenta a integritatii patrimoniului aflat in administrarea C.N.
Unifarm S.A. si a integritatii fizice a salariatilor, prin actiuni de intretinere,
aparare si protejare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

SFERA DE ACTIVITATI
Art. 58. Sfera de activitati aferenta Biroului Administriv cuprinde:
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— Organizarea de actiuni cu caracter administrativ-gospodaresc, pentru
asigurarea si gestionarea climatului optim desfasurarii activitatilor;

— Intretinerea si reparatia cladirilor, a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar;

— Organizarea activitatii de paza si protectie civila, paza si securitatea
incendiilor, accesul personalului Tn unitate, asigurarea integritatii
activelor;

— Activitati de curatenie si intretinere a spatiilor;

— Organizarea primirii si distribuirii bunurilor n si din gestiune.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 59. Principalele atributii ale Biroului Administrativ sunt:

a) Intocmirea propunerilor pentru investitii si reparatii capitale pentru immobile,
instalatii aferente si celelalte mijloace fixe necesare activitatii de
administratie, asumarea raspunderii pentru asigurarea documentatiei,
urmarirea executarii lucrarilor de investitii si reparatii capitale si participarea
la efectuarea receptiilor, lucrarilor de fintretinere, evidenta si utilizarea
rationala a imobilelor, instalatiilor aferente, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventor administrative-gospodaresti;

b) Asigurarea montarii si functionarii instalatiilor de semnalizare si avertizare
pe cdile de acces din incinta companiei;

c) Participarea la intocmirea necesarului de aprovizionare cu material de
intretinere, piese de schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou;

d) Depozitarea, conservarea si utilizarea echipamentelor si a materialelor de
lucru cu specific administrative, a materialelor si rechizitelor de birou,
asigurand distribuirea acestora pe compartimente;

e) Asigurarea bunei functionari a tuturor utilitdtilor pentru desfasurarea
activitatilor in conditii normale;

f) Asigurarea colectarii deseurilor industriale si neindustriale, evacuarea,
depozitarea si predarea lor spre valorificare;

g) Organizarea si asigurarea efectuarii actiunilor de intretinere, curatenie in
birouri si celelalte incaperi si spatii ale companiei, intretinerea spatiilor verzi,
a cailor de acces precum si dezapezirea acestora;

h) Evidentierea imobilelor, a instalatiilor si a celorlalte mijloace fixe si obiecte
de inventar cu caracter administrativ - gospodaresc din dotarea companiei;

i) Asigurarea bunei functionari si intretinere a aparatelor: instalatii de aer
conditionat, instalatii de incalzire termica etc.;

i) Tntocmirea si actualizarea Nomenclatorul Arhivistic;

k) Organizarea si asigurarea primirii, inregistrarii, manipularii si pastrarii
documentelor in arhiva companiei, precum si instruirea periodica a
persoanelor care lucreaza cu documentele arhivate;

[) Asigura amenajarea spatilor corespunzatoare pentru pastrarea
documentelor;
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m) Organizarea modului in care se asigura activitatea de prevenire si stingere
a incendiilor,impreund cu responsabilul de Prevenire si Protectie, Situatii de
Urgenta participarea la activitatea comisiilor tehnice de prevenire si stingere

a incendiilor, organizarea activitatii de aparare civila, urmarirea respectarii
permanente a normelor P.S.1./S.U, pentru eliminarea oricaror deficiente
constatate, asigurarea si gestionarea materialelor si echipamentului pentru
protectia muncii/situatii de urgenta;

n) Elaborarea Planului de Paza al companiei, asigurarea avizarii acestuia de
catre autoritatile competente, stabilirea modului de afectare a acestuia,
precum si necesarul de amenajari, instalatii si mijloace tehnice de paza si
alarmare;

o) Organizarea si executarea pazei fizice, precum si monitorizarea sistemului
electronic de paza si acces in cladirile si curtea companiei;

p) intocmirea lucrarilor necesare incheierii de contracte pentru executarea
pazei, asigurarea conditilor materiale prevazute in contract, luarea
masurilor pentru mentinerea in stare de functionare a instalatiilor si
mijloacelor tehnice de paza;

q) Verificarea starii dotarilor si elaborarea propunerilor de imputare a
eventualelor deteriorari;

r) Asigurarea verificarii metrologice la termenele legale stabilite pentru
instalatiile, utilajele si echipamentele ce se supun periodic unor astfel de
verificari;

s) Asigurarea activitatii de protocol a companiei, organizarea primirii, insotirii,
cazarii, mijloacellor de transport, vizitele delegatiilor straine, potrivit
programului aprobat;

t) Elaborarea propunerilor referitoare la efectuarea amenajarilor, montarea si
functionarea instalatiilor si mijloacelor tehnice de paza si alarmare
prevazute in planul de paza al companiei;

u) Intocmirea planului cu privire la materialele necesare functionarii in conditii
optime a activitatii administrative a companiei;

v) Participarea la efectuarea lucrarilor privind inventarierea activelor si
datoriilor companiei, casarea, declasarea sau transferarea de mijloace fixe
§i obiecte de inventar administrativ-gospodaresti;

w) Intocmirea planului anual si a documentatiilor pentru aprovizionarea cu
materiale de intretinere, piese de schimb si rechizite de birou pentru
companie si raspunde de achizitia acestora;

x) Asigurarea tiparirii imprimatelor necesare, specifice C.N. Unifarm S.A.;

y) Evidentierea bunurilor intrate in magazie, verifica daca acestea corespund
datelor inscrise in actele insotitoare, identifica viciile aparente si semneaza
de primirea bunurilor;

z) Asigurarea indeplinirii conditiilor tehnice de circulatie a autovehiculelor
proprii ale companiei;

aa)Verificarea zilnica la plecarea in cursa a indeplinirii conditiilor tehnice pentru
circulatia pe drumurile publice ale autovehiculelor companiei;
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bb)Asigurarea folosirii eficiente a capacitatilor de transport, mecanizarea
proceselor de incarcare si descarcare, precum si reducerea continua a
consumurilor de carburanti si lubrifianti;

cc) Urmarirea incadrarii in normele de consum de carburanti si lubrifiani, luand
masuri de eliminare a transporturilor in gol, a transporturilor nerationale si
verificarea periodica a mijloacelor de transport, pentru a stabili incadrarea
in consumurile normate de carburanti;

dd)Urmarirea desfasurarii transporturilor cu mijloace proprii si publice inchiriate
si asumarea raspundii pentru folosirea acestora la intreaga capacitate,
propunerea unor masuri si interventia pentru asigurarea mijloacelor de
transport restante sau suplimentare, corelate cu necesitatile companiei;

ee)intocmirea documentatiilor pentru dotarea cu mijloace proprii de transport a
companiei;

ff) Sesizarea conducerii companiei asupra necesitatii sistarii activitatii la
locurile de munca ce prezinta pericol iminent de producere a unor accidente;

gg)ldentificarea procedurilor existente pe domeniul propriu de activitate si
elaborarea procedurilor documentate.

Art. 60. Seful Biroului Administartiv are urmatoarele atributii:

a) Organizeaza si conduce intreaga activitate a biroului si raspunde in fata
conducerii C.N. Unifarm SA de indeplinirea atributiilor din prezentul
regulament;

b) Coordoneaza si controleaza activitatile biroului;

c) Réaspunde de managementul activitatii si propune modificarea structurii
organizatorice si a numarului de posturi aferente Biroului administrativ, ori
de cate ori este cazul;

d) Coopereaza cu sefii structurilor din cadrul Companiei Nationale Unifarm SA,
pentru indeplinirea atributiilor biroului;

e) Prezinta Directorului General informari in legatura cu disfunctiile constatate
in cadrul activitatii desfasurate;

f) Aproba referatele deplasarilor in interes de serviciu ale salariatilor biroului;

g) Emite decizii(solutii) pentru rezolvarea operativa a problemelor curente care
apar in coordonarea activitatii desfasurate;

h) Stabileste atributjile biroului, ludnd masuri care sa asigure elaborarea la
termen si de buna calitate a lucrarilor;

i) Asigura supervizarea activitatilor desfasurate;

j) Semneaza corespondenta si documentele de decontare a cheltuielilor
legate de activitatea desfasurata de salariatii biroului, pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu;

k) Analizeaza periodic activitatea biroului, stabilind sau propunand conducerii
companiei masurile necesare pentru imbunatatirea activitatii;
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[) Stabileste masurile necesare asigurarii disciplinei in munca si face
propuneri, in caz de abateri, pentru sanctionarea salariatilor din subordine,
potrivit competentelor legale;

m) Face propuneri pentru ocuparea posturilor vacante, atunci cand necesitatile
biroului o impun si de promovare in functii. In acest sens propune la
solicitarea conducerii C.N. Unifarm SA, membrii comisiilor de
concurs//interviu/solutionare contestatii;

n) Face propuneri de stimulare si acordare a altor drepturi salariale pentru
salariatii din subordine;

0) Asigura transpunerea in practica a deciziilor Consiliului de Administratie al
companiei;

p) Organizeaza, cu aprobarea directorului general al companiei, instruiri
pentru angajatii biroului, cu privire la activitatea desfasurata;

g) Asigura evaluarea intregului personal din cadrul biroului;

r) Asigura mutarea, numirea si promovarea personalului din subordine, potrivit
competentelor;

s) Face propuneri conducerii companiei in vederea emiterii anexei la fisa
postului privind delegarea de competente si atributiile pe care sa le exercite
inlocuitorul in lipsa sa,;

t) Asigura arhivarea documentelor din cadrul biroului, conform cadrului legal
in vigoare;

u) Tndeplineste orice alte sarcini primite de la Directorul General al companiei
specifice domeniului de activitate al biroului.

v) Participa la procesul de implementare a Programului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial, precum si cel de implementare a
unui sistem de management al riscurilor.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.61. Biroul Administrativ are in structura organizatorica aprobata un numar de 4
posturi din care un post de sef birou si 3 posturi de executie.

Art.62. Structura organizatorica si relatiile functionale ale Biroului Administrativ sunt
prezentate astfel:

DIRECTOR
GENERAL

Structuri BIROUL

H H H <_ ......... —
organizatorice d|n ADMINISTRATIV
cadrul companiei
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Legenda:
—_— Relatii de subordonare

- —— > Relatii de cooperare si coordonare metodologica

DISPOZITII FINALE
Art. 63. Atributiile personalului se stabilesc in detaliu, prin fisa postului aprobata de
catre Directorul General al companiei.

Art. 64. La incadrarea in functie a salariatului, acestuia i se va preda sub semnatura,
fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind obligatorii.Salariatul urmeaza
sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite.

Art. 65. Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

5.6. SERVICIUL FINANCIAR - CONTABIL

Art. 66. Serviciului Financiar - Contabil ofera o imagine fidela a elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii si raspunde de alocarea si
utilizarea resurselor, de rentabilitatea si cresterea profitabilitatii C.N. Unifarm
S.A.

Art. 67. Schema organizatorica a fost aprobata prin Decizia C.A. nr. 71/04.05.2018.

Art. 68
(1)Structura economico-financiara este organizatd si Tsi desfasoara
activitatea la nivel de serviciu si este subordonata ierarhic coordonatorului
economico — financiar, aflat in subordinea Directorului General si are
urmatoarea structura organizatorica:
— Serviciul financiar-contabil, ce are in subordine:
= Compartimentul Financiar;
= Compartimentul Contabilitate;
= Compartimentul Control CFP.
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(2) Structura Economico - Financiara are aprobate conform structurii
organizatorice, un numar de 7 posturi, din care, 2 posturi de conducere
(1 post coordonator economico — financiar si 1 post sef serviciu financiar -
contabilitate) si 5 posturi de executie.

(3) Structura organizatorica si relatiile functionale ale Structurii Economico -
Financiara sunt prezentate astfel :

DIRECTOR Structura de
specialitate din
GENERAL cadrul MS/ MF/
ANAF
|
|
COORDONATOR !
ECONOMICO-  |¢— — — —: =
FINANCIAR |
I
!
A I
Structuri SERVICIUL !
organizatorice din |¢.— — —. —. -] FINANCIAR- }¢ — — — —. -
cadrul companiei CONTABIL

v v

COMPARTIMENT COMPARTIMENT COMPARTIMENT
FINANCIAR CONTABILITATE CONTROL C.F.P.
Legenda:
E— Relatii de subordonare
- > Relatii de cooperare si coordonare metodologica

Art. 69. Organizarea si atributiile acestor subdiviziuni organizatorice au in vedere
obiectivele specifice ale Serviciului Financiar - Contabil si detaliaza
drepturile, obligatiile si atributiile personalului din cadrul acestora, stabilind
relatiile intre acestea cu celelalte structuri ale companiei.
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Art. 70. Conducerea Serviciului Financiar - Contabil se exercitd de catre
Coordonatorul economico - financiar. In exercitarea atributiilor sale,
Coordonatorul economico - financiar emite proceduri si instructiuni, conform
competentelor.

Art. 71. Coordonatorul economico - financiar are urmatoarele atributii:
a) Organizeaza si conduce intreaga activitate a Serviciului financiar -
contabil si réaspunde in fata conducerii C.N. Unifarm S.A. de indeplinirea
atributiilor din prezentul regulament;

b) Coordoneaza si controleaza activitatile compartimentelor din cadrul
Serviciului financiar - contabil;

c) Raspunde de managementul activitatii specifice din cadrul Serviciului
financiar - contabil si propune modificarea structurii organizatorice si a
numarului de posturi ale serviciului ori de cate ori este cazul;

d) Coopereaza cu conducerile structurilor din cadrul C. N. Unifarm S.A.,
pentru indeplinirea atributiilor serviciului financiar - contabil,

e) Prezinta informari cu privire la activitatea manageriata catre Directorul
General, in vederea prezentarii acestora in Consiliul de Administratie al
C.N. Unifarm S.A.;

f) Propune spre aprobare referatele deplasarilor in interes de serviciu, in
baza solicitarilor intocmite de catre seful serviciului financiar - contabil;

g) Informeaza conducerea companiei cu privire la actiunile adoptate de
Serviciului financiar - contabil;

h) Emite solutii pentru rezolvarea operativa a problemelor curente care
apar in coordonarea activitatii din cadrul Serviciului financiar - contabil;

i) Coordoneaza procesul de elaborare si implementare a Programului de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial si supervizeaza
procesul de implementare a unui sistem de management al riscurilor;

j) Stabileste atributiile compartimentelor din subordine, ludnd masuri care
sa asigure elaborarea la termen si de buna calitate a lucrarilor;

k) Repartizeaza angajatilor din subordine dupa caz, documentatiile primite;

I) Analizeaza periodic activitatea structurilor din cadrul Serviciului financiar
- contabil, stabilind sau propundnd conducerii companiei masurile
necesare pentru imbunatatirea activitatii;

m) Stabileste masurile necesare asigurarii disciplinei in munca si face
propuneri, in caz de abateri, pentru sanctionarea salariatilor din
subordine, potrivit competentelor legale;

n) Face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci
cand necesitatile Serviciului financiar — contabil o impun si de promovare
a salariatilor. In acest sens, propune la solicitarea conducerii C.N.
Unifarm S.A., membrii comisiilor de concurs/solutionare contestatii etc.;

o) Face propuneri de stimulare si acordare a altor drepturi salariale pentru
salariatii din subordine;
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p) Asigura transpunerea in practica a deciziilor Consiliului de Administratie
al companiei;

gq) Aproba evaluarea intregului personal din cadrul Serviciului financiar -
contabil;

r) Face propuneri conducerii companiei in vederea emiterii deciziei privind
delegarea de competente si atributii, pe care sa le exercite in lipsa sa,
§efu| serviciului financiar - contabil;

s) Indeplineste orice alte sarcini primite de la Directorul General al
companiei privind domeniile de activitate aferente Serviciului financiar —
contabil.

Art.72. Seful Serviciului Financiar - Contabil are urmatoarele atributii:

a) Conduce si organizeaza activitatea serviciului financiar - contabil;

b) Prezinta spre semnare coordonatorului economico - financiar, dupa ce
si le-au insusit, toate documentele ce se elaboreaza in cadrul serviciului
financiar - contabil pe care il conduce, potrivit prevederilor din prezentul
regulament;

c) Raporteaza coordonatorului economico - financiar periodic despre
problemele deosebite si rezultatele activitatii si propune masurile
necesare pentru imbunatatirea activitatii acestuia;

d) Participa la procesul de implementare a Programului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial pentru serviciul financiar -
contabil, precum si cel de implementare a unui sistem de management
al riscurilor;

e) Repartizeaza sarcinile de serviciu pe fiecare angajat si urmareste
realizarea la termen a acestora;

f) Asigura buna gestionare a patrimoniului companiei:

g) Asigura respectarea legislatiei fiscale la nivel de companie: organizeaza
contabilitatea societatii in conformitate cu dispozitile legale si asigura
efectuarea la timp a inregistrarilor;

h) Intocmeste bugetul general al companiei, informeazé si face propuneri
de corectie;

i) Asigura intocmirea/raportarea la timp si in conformitate cu dispozitiile
legale a balantelor de verificare, situatiilor financiare semestriale si
anuale, precum si a situatiilor lunare privind principalii indicatori
economico-financiari;

j) Tntocmirea declaratiilor in vederea stabilirii impozitelor si taxelor locale;

k) Organizeaza activitatea de control financiar preventiv;

[) Formuleazd si transmite coordonatorului economico - financiar
propuneri de stimulare si acordare a unor drepturi pentru salariatii din
subordine;

m) Evalueaza performantele individuale ale personalului din cadrul
serviciului financiar - contabil pe care il coordoneaza;
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n) Face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci
cand necesitatile serviciului financiar - contabil o impun si de promovare
a salariatilor din subordine. In acest sens, propune la solicitarea
conducerii C.N. Unifarm S.A., membrii comisiilor de
concurs/solutionare contestatii etc.;

o) Formuleaza si transmite propuneri catre coordonatorului economico -
financiar privind participarea personalului la diverse cursuri/instruiri, in
functie de nivelul de pregatire al fiecaruia;

p) Raspunde in fata coordonatorului economico - financiar de indeplinirea
atributiilor ce revin serviciului financiar - contabil;

q) indeplineste orice alte atributii legate de activitatea curenta, stabilite de
catre coordonatorul economico - financiar/Directorul General.

r) Asigura arhivarea documentelor din cadrul Serviciului financiar —
contabil conform cadrului legal in vigoare.

5.6.1. COMPARTIMENT FINANCIAR

Art. 73.
(1) Atributile Coordonatorului economico — financiar si ale Sefului Serviciului
financiar - contabilitate se stabilesc in detaliu, prin fisa fiecarui post:
— aprobata de catre Directorul General pentru Coordonatorul
economico - financiar;
— avizata de catre coordonatorul economico - financiar si aprobata de
catre Directorul General pentru seful serviciului financiar — contabil.
(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul ierarhic superior ii va
preda sub semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind
obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a
sarcinilor stabilite.
(3) Fisa postului se actualizeaza ori de céte ori intervin modificari ale atributiilor.

LEGISLATIE
Art. 74. Activitatea Compartimentului Financiar se desfasoara in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:

e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1802/29 decembrie 2014 pentru
aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale
individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu modificarile si
completarile ulterioare;

¢ Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele
financiar-contabile;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, dotoriilor si capitalurilor proprii;

e Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
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ulterioare;

e Hotararea nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 204/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 241/2005 pentru prevenirea si combaterea evaziunii fiscale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea anuala a bugetului de stat;

e Legea anuala a bugetului asigurarilor sociale de stat;

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 26 / 21 august 2013 privind intarirea disciplinei
financiare la nivelul unor operatori economici la care statul sau unitatile
administrativ-teritoriale sunt actionari unici ori majoritari sau detin direct ori
indirect o participatie majoritara;

e  Ordinul ministrului finantelor publice nr. 3145/2017 din 5 decembrie 2017

privind aprobarea formatului si structurii bugetului de venituri si cheltuieli, precum
si a anexelor de fundamentare a acestuia;

e Ordonanta Guvernului nr. 193/12 decembrie 2002, privind introducerea
sistemelor moderne de plata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de
incasari si plati in numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de
plata;

e Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de
casa.

OBIECTIVE SPECIFICE

Art.75. Obiectivul specific al Compartimentului Financiar este:
Asigurarea finantarii permanente a activitatii companiei, prin buna gestionare
a resurselor financiare si prin monitorizarea indicatorilor economico -
financiari, cu aplicarea tuturor reglementarilor legale si procedurilor in vigoare.

SFERA DE ACTIVITATI
Art. 76. Sfera de activitati in domeniul financiar cuprinde:
— Elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli;
— Calcularea si evidentierea impozitului pe profit;
— Calcularea si evidentierea TVA;
— Evidentierea conturilor de trezorerie;
— Evidentierea datoriilor si creantelor;
— Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 77. Principalele atributii ale Compartimentului financiar sunt:
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a) Elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al companiei pe
baza propunerilor facute de catre compartimentele din cadrul companiei;

b) Tntocmeste defalcarea bugetului de venituri si cheltuieli pe trimestre,
dupa aprobarea acestuia;

c) Intocmeste executia bugetului de venituri si cheltuieli anual, trimestrial
sau ori de cate ori este solicitat;

d) Calculeaza indicatorii economico - financiari din anexele la contractul de
mandat;

e) Intocmeste situatiile financiare anuale, note explicative la situatiile
financiare, declaratii privind impozitul pe profit, situatia privind executia
bugetara etc.

f) Intocmeste situatia platilor restante si a creantelor restante;

g) Analizeaza din punct de vedere fiscal, veniturile si cheltuielile realizate,
calculeaza, declara impozitul pe profit si completeaza registrul de
evidenta fiscala;

h) Intocmeste documentatii pentru obtinere de credite bancare;

i) Verifica avansurile spre decontare si justificarea acestora si intocmeste
dispozitiile de incasare/plata;

j) Verifica deconturile de deplasare interna si externa si intocmeste
dispozitiile de incasare/plata;

k) Efectueaza platile si incasarile de numerar si tine registrul de casa;

[) Depune documentele de decontare, depune si ridica numerar in si din
conturile deschise la banci;

m) Efectueaza plati catre furnizori, catre bugetul statului si plati
reprezentand drepturi salariale si contributiile aferente acestora prin
casierie, trezorerie si banci comerciale;

n) Tntocmeste saptamanal rapoarte cu platile efectuate in vederea
informarii conducerii companiei;

0) Tntocmeste note contabile pentru toate incasarile si platile prin casierie,
trezorerie si banci comerciale;

p) Tntocmeste note contabile privind deconturile de deplasare interna si
externg;

q) Aloca numere si serii pentru facturi, avize, chitante si intocmirea
facturilor fiscale;

r) Elaboreaza dosarul de rambursare a taxei pe valoare adaugata sau
compensarea acesteia cu alte obligatii la bugetul statului;

s) Tntocmeste materiale specifice necesare, in vederea supunerii spre
aprobare de catre Consiliul de Administratie al C.N. Unifarm S.A,;

t) inregistreazd si efectueazd toate operatiunile privind garantiile
materiale, participarea la licitatie, scrisorile de garantie bancara si cele
de buna executie;

u) Tntocmeste diverse raportari financiare cerute de conducere sau de catre
organele de control;
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v) Intocmirea si actualizarea procedurilor operationale aferente domeniului
de activitate;

w) Arhiveaza documentele proprii ale compartimentului financiar;

X) Asigura defalcarea pe trimestre a indicatorilor financiari, asigurand
incadrarea in indicatorii anuali aprobati si corelarea cu ceilalti indicatori;

y) Urmareste realizarea integral si la timp a indicatorilor financiari, propune
conducerii masuri concrete si eficiente de recuperare a nerealizarilor si
de prevenire sau inlaturare a unor situatii nefavorabile;

z) Efectueaza calcule de fundamentare a indicatorilor economici si
financiari privind: desfacerea marfurilor, venituri, rentabilitate, viteza de
rotatie a mijloacelor circulante, etc;

aa)la masuri pentru reducerea permanenta a cheltuielilor materiale;

bb)Urmareste permanent situatia stocurilor de valori materiale;

cc)Urmareste permanent utilizarea plafoanelor de credite si ia masuri
pentru diminuarea lor,

dd)ldentifica procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 78. Compartimentul Financiar este subordonat ierarhic Sefului Serviciului
financiar - contabilitate si are aprobate 2 posturi de executie.

DISPOZITII FINALE
Art. 79.

(1) Atributiile personalului din cadrul Compartimentului financiar se stabilesc in
detaliu, prin fisa fiecarui post, elaborata de catre Seful serviciului financiar -
contabil, avizata de catre Coordonatorul economico - financiar si aprobata
de catre Directorul General.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face
parte i va preda sub semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta
fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la
indeplinire a sarcinilor stabilite;

(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

5.6.2. COMPARTIMENT CONTABILITATE

LEGISLATIE
Art. 80. Activitatea Compartimentului Contabilitate se desfasoara in conformitate
cu prevederile urmatoarelor acte normative:
e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare
e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1802/29 decembrie 2014
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pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare
anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu
modificarile si completarile ulterioare

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind
documentele financiar-contabile

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

e Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare

e Hotararea nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare

e Legea nr. 204/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si
completarile ulterioare

e Legea 15/1994, republicata, privind amortizarea capitalului imobilizat in
active corporale si necorporale

e Hotararea Guvernului nr. 1.553/2003 privind reevaluarea imobilizarilor

corporale si stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe, cu modificarile si
completarile ulterioare

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 3145/2017 din 5 decembrie
2017 privind aprobarea formatului si structurii bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si a anexelor de fundamentare a acestuia;

o Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere
fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare

OBIECTIVE SPECIFICE

Art. 81. Obiectivul specific al Compartimentului Contabilitate este:
Prezentarea unei imagini fidele si reale asupra activelor, datoriilor, a pozitiei
financiare si a rezultatelor activitatii companiei, prin inregistrarea in evidenta
contabila a tuturor operatiunilor economice, in mod cronologic si sistematic.

SFERA DE ACTIVITATI
Art. 82. Sfera de activitati in domeniul contabil cuprinde:
— Evidentierea tranzactiilor privind elementele de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii ale companiei;
— Evidenta conturilor extrabilantiere;
— Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 83. Principalele atributii ale Compartimentului contabilitate sunt:
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a) Conducerea evidentei contabile a companiei, conform Legii nr.82/1991 a
contabilitatii republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si a
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si
situatiile financiare consolidate prin OMFP nr. 1802/2014, asigurénd
efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor;

b) Evidentierea contabild prin modulele specifice sistemului informational a:
imobilizarilor corporale, imobilizarilor necorporale, imobilizarilor in curs,
avansurilor pentru imobilizari, materialelor si a obiectelor de inventar,
facturilor de prestari servicii, a facturilor de administrare contracte si a
ordinelor de compensare, etc;

c) Evidentierea contabila a bunurilor de natura stocurilor;

d) Evidentierea contabila a drepturilor de personal;

e) Evidentierea contabila a datoriilor la bugetul consolidat al statului;

f) Evidentierea contabila a deciziilor de impunere, a taxelor si impozitelor
locale, a garantiilor materiale pentru gestionari;

g) Asigurarea componentei soldurilor conturilor de aceasta natura;

h) Evidentierea extra bilantiera a conturilor din clasa 8 - Conturi speciale;

i) Evidentierea contabila a veniturilor, cheltuielilor si a rezultatului financiar;

j) Intocmirea lunara a balantei de verificare pentru conturile sintetice si
analitice la nivel de companie si urmareste concordanta dintre acestea;

k) Elaborarea de situatii privind analiza costurilor companiei si asigurarea
functionarii parghiilor economico-financiare in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare;

I) Evidentierea contabila a TVA odata cu inregistrarea facturilor si elaborarea
Jurnalului de cumparari si a Jurnalului de vanzari;

m) Organizarea si efectuarea operatiunilor privind evidenta contabila a
elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

n) Inregistrarea contabila a bunurilor de natura stocurilor intrate si iesite din
gestiune spre folosinta sau a celor iesite din companie prin valorificare sau
casare;

o) Intocmirea si generarea documentelor primare aferente bunurilor si
mijloacelor fixe: NIR-uri, bonuri de consum, bonuri de transfer, P.V. de
receptie mijloace fixe;

p) Indrumarea activitati de inventariere anualda a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii si nregistrarea corecta a
rezultatelor acesteia;

q) inregistrarea contabild a scoaterii din functiune sau din evidenta pentru
valorificare si/sau casare a imobilizarilor corporale si necorporale si a altor
bunuri fara miscare;

r) Realizarea operatiunilor de reevaluare a imobilizarilor corporale aflate in
patrimoniul companiei, conform actelor normative, precum si inregistrarea
contabila a diferentelor din reevaluare;

s) Efectuarea operatiunilor de Tinregistrare in contabilitate, referitoare la
transferul sau cedarea unor bunuri;
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t) Intocmirea si analiza situatiei costurilor pe activitati si elemente de cheltuieli;

u) Asigurarea fundamentarii preturilor produselor livrate de catre companie pe
baza costurilor efectiv realizate;

v) Intocmirea situatiilor financiare semestriale, anuale si a notelor explicative
aferente situatiilor pe care le depune la organele fiscale ale MFP, la MS
dupa avizarea in C.A. si aprobarea in A.G.A,;

w) Identificd procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate;

x) Arhivarea documentelor aferente compartimentului contabilitate;

y) intocmirea, la sfarsit de an si in cursul anului a situatiilor si rapoartelor
specifice necesare, in vederea aprobarii in Consiliul de Administratie al
C.N.Unifarm SA.

z) intocmirea registrelor contabile obligatorii, Tn conformitate cu legislatia
financiar-contabila n vigoare: Registrul-jurnal, Registrul-inventar, Registrul
Cartea Mare etc.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 84. Compartimentul Contabilitate este subordonat ierarhic Sefului Serviciului
Financiar - contabilitate si are aprobat 1 post de executie.

DISPOZITII FINALE
Art. 85.

(1) Atributiile personalului din cadrul Compartimentului contabilitate se
stabilesc in detaliu, prin fisa postului, elaboratd de catre Seful serviciului
financiar - contabil, avizata de catre Coordonatorul economico - financiar si
aprobata de catre Directorul General al companiei.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face
parte i va preda sub semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta
fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la
indeplinire a sarcinilor stabilite.

(3) Fisa postului se actualizeaza ori de céte ori intervin modificari ale atributiilor.

5.6.3. COMPARTIMENT CONTROL C.F.P.

LEGISLATIE
Art. 86. Activitatea Compartimentului Control C.F.P. se desfasoara in conformitate
cu prevederile urmatoarelor acte normative:
e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind
documentele financiar-contabile;
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e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

e Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Hotararea nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 204/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 241/2005 pentru prevenirea si combaterea evaziunii fiscale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea anuala a bugetului de stat;

e Legea anuala a bugetului asigurarilor sociale de stat;

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordonanta 119/31.08.1999, republicata, privind controlul
intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/11 iulie 2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea

controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventiv propriu, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 26 / 21 august 2013 privind intarirea
disciplinei financiare la nivelul unor operatori economici la care statul sau
unitatile administrativ-teritoriale sunt actionari unici ori majoritari sau detin
direct ori indirect o participatie majoritara;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 3145/2017 din 5 decembrie
2017 privind aprobarea formatului si structurii bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si a anexelor de fundamentare a acestuia;

e Legea nr.70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind
operatiunile de incasari si plati in numerar si pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 193/2002 privind
introducerea sistemelor moderne de plata.

OBIECTIVE SPECIFICE

Art. 87. Obiectivul specific al Compartimentului Control C.F.P. este:
Protejarea resurselor companiei impotriva pierderilor datorate erorii, risipei,
abuzului sau fraudei, prin asigurarea legalitatii, regularitatii, economicitatii,
eficacitatii si eficientei in utilizarea acestora si in administrarea patrimoniului
companiei.
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SFERA DE ACTIVITATI
Art. 88. Sfera de activitati in domeniul controlului financiar preventiv cuprinde:
— Exercitarea vizei de control financiar preventiv;
— Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 89. Principalele atributii ale Compartimentului Control C.F.P. sunt:
a) Elaborarea cadrului general al operatiunilor supuse controlului financiar
preventiv;
b) Elaborarea Normelor specifice privind controlul financiar preventiv;
c) Verificarea operatiunilor prezentate la viza de control financiar preventiv;
d) Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv Propriu conform deciziei
emise Tn acest scop de catre Directorul General al companiei;
e) Elaborarea si inscrierea documentelor in Registrul privind operatiunile
prezentate la viza de control financiar preventive;
f) Identificd procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 90. Compartimentul Control C.F.P. este subordonat ierarhic Sefului Serviciului
Financiar - contabilitate si are aprobate 2 posturi de executie.

DISPOZITII FINALE
Art. 91.

(1) Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Control C.F.P. se
stabilesc in detaliu, prin fisa fiecarui post, elaborata de catre Seful serviciului
financiar - contabil, avizata de catre Coordonatorul economico - financiar si
aprobata de catre Directorul General al companiei.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face
parte ii va preda sub semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta
fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la
indeplinire a sarcinilor stabilite;

(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

5.7. SERVICIUL COMERCIAL

Art. 92. SERVICIUL COMERCIAL asigura cadrul institutional, organizatoric si
functional pentru desfasurarea procesului comercial al C. N. Unifarm S.A. prin
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investigarea pietei externe/interne, a nevoilor de consum, respectiv vanzarea
produselor din portofoliul companiei pe piata interna, in conditii de eficienta.

Art. 93. Schema organizatorica a fost aprobata prin Decizia C.A. nr. 71/04.05.2018.

Art. 94. STRUCTURA COMERCIALA este organizata si isi desfisoara activitatea la
nivel de serviciu si este subordonat ierarhic Coordonatorului Comercial, cu
urmatoarea structura organizatorica:

- Serviciul comercial, ce are in subordine:
=  Compartiment Marketing;

Compartiment Contractari;

Compartiment Logistica;

Compartiment Depozit;

Farmacist specialitate.

Art. 95. Structura Organizatorica si relatiile functionale ale Structurii Comerciale sunt
prezentate astfel:

DIRECTOR Structuri de
specialitate din

GENERAL cadrul MS/
AGENTII etc.

|

|

[

COORDONATOR — . _

COMERCIAL i

i

|

v |

Structuri SERVICIUL !

organizatorice din |¢ - — — —. —. —

. COMERCIAL
cadrul companiei

v v v v

COMPARTIMENT COMPARTIMENT COMPARTIMENT COMPARTIMENT FARMACIST
MARKETING CONTRACTARI LOGISTICA DEPOZIT SPECIALITATE
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Legenda:
E— Relatii de subordonare

- - »> Relatii de cooperare si coordonare metodologic

Art. 96. Organizarea si atributiile acestor subdiviziuni organizatorice au in vedere
obiectivele specifice Serviciului Comercial si detaliaza drepturile, obligatiile
si atributiile personalului din cadrul acestora, stabilind relatiile intre acestea
si celelalte structuri ale companiei.

Art. 97. Conducerea Serviciului Comercial se exercitd de catre Coordonatorul
Comercial. In exercitarea atributiilor sale, Coordonatorul Comercial emite
proceduri si instructiuni, conform competentelor.

Art. 98. Coordonatorul Comercial are urmatoarele atributii:
a) Organizeaza si conduce intreaga activitate a Serviciului Comercial si
raspunde Tn fata conducerii C.N. Unifarm S.A. de indeplinirea atributiilor din
prezentul regulament;

b) Coordoneaza si controleaza activitatile structurilor din cadrul Serviciului
Comercial;

c) Raspunde de managementul activitatii specifice Serviciului Comercial si
propune modificarea structurii organizatorice si a numarului de posturi ale
serviciului/structurilor din subordine, ori de cate ori este cazul;

d) Coopereaza cu conducerile structurilor functionale din cadrul C N Unifarm
S.A., pentru indeplinirea atributiilor Serviciului Comercial;

e) Prezinta informari Directorului General cu privire la activitatea manageriata
a serviciului, in vederea prezentarii acestora in Consiliul de Administratie al
C.N. Unifarm S.A.;

f) Propune spre aprobare referatele de deplasare in interes de serviciu, in
baza solicitarilor intocmite de sefii serviciilor din structura proprie;

g) Informeaza Directorul General cu privire la actiunile adoptate de catre
Serviciul Comercial;

h) Emite solutii pentru rezolvarea operativa a problemelor curente care apar in
activitatea Serviciului Comercial;

i) Coordoneaza procesul de elaborare si implementare a Programului de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial si supervizeaza
procesul de implementare a unui sistem de management al riscurilor;
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j) Stabileste atributiile structurilor din subordine, ludnd masuri care sa asigure
elaborarea la termen si de buna calitate a lucrarilor;

k) Repartizeaza documentatiile primite personalului din subordine;

[) Analizeaza periodic activitatea structurilor din cadrul Serviciului
Comercial, propunand Directorului General masurile necesare pentru
imbunatatirea activitatii;

m) Stabileste masurile necesare asigurarii disciplinei in munca si face
propuneri, in caz de abateri, pentru sanctionarea salariatilor din subordine,
potrivit competentelor legale;

n) Face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci
cand necesitatile Serviciului Comercial o impun. In acest sens propune la
solicitarea conducerii C.N. Unifarm S.A., membrii comisiilor de
concurs/solutionare contestatii etc.;

o) Face propuneri de stimulare si acordare a altor drepturi salariale pentru
salariatii din subordine;

p) Asigura transpunerea in practica a deciziilor Consiliului de Administratie al
companiei;

q) Aproba evaluarea intregului personal din cadrul serviciului ;

r) Face propuneri Directorului General in vederea emiterii deciziei privind
delegarea de competente si atributiile, pe care sa le exercite in lipsa sa,
inlocuitorul;

S) Tndepline$te orice alte sarcini primite de la directorul general al companiei
privind domeniile de activitate ale serviciului;

t) Asigura arhivarea documentelor din cadrul serviciului conform cadrului legal
in vigoare.

Art.99. Seful Serviciului Comercial are urmatoarele atributii:

a) Conduce si organizeaza activitatea serviciului comercial;

b) Prezinta spre semnare coordonatorului comercial, dupa ce si le-a insusit,
toate documentele ce se elaboreaza in cadrul serviciului comercial pe care
il conduce, potrivit prevederilor din prezentul regulament;

c) Raporteaza coordonatorului comercial periodic despre problemele
deosebite si rezultatele activitatii si propune masurile necesare pentru
imbunatatirea activitatii acestuia;

d) participa la procesul de implementare a Programului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial, precum si cel de implementare a
unui sistem de management al riscurilor;

e) organizeaza si urmareste zilnic activitatea personalului din subordine, pentru
asigurarea aplicarii corecte a procedurilor operationale de contractari,
achizitii si distributie produse din portofoliul companiei;

f) propune strategia pentru asigurarea (aprovizionarea), contractarea si
distributia produselor farmaceutice si parafarmaceutice, precum si
urmarirea derularii corespunzatoare a contractelor comerciale;
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g) face prospectare de piata, calcule si studii de prognoza pentru a stabili
necesarul optim si eficient de produse medicamentoase, iar in functie de
necesarul acestora, prospecteaza piata, coordonand operatiuni de
identificare noi furnizori si clienti;

h) supervizeaza operatiunile privind aprovizionarea cu produse, analizeaza
solicitarile cu risc de discontinuitate si cauta solutii de aprovizionare rapida
cu aceste produse;

i) gestioneaza comenzile clientilor, analizeaza solicitarile acestora, face
propuneri de solutionare;

j) colaboreazad cu Seful Compartimentului Logistica Farmaceutica si cu
Farmacist specialitate in vederea organizarii transporturilor de livrare
produse in Bucuresti si tara; de asemenea, face parte din echipa care
organizeaza orice livrare de produse la sediul C.N. Unifarm S.A. pana la
punctul la care responsabilitatea cade strict in sarcina Compartimentului
Logistica (preluare fizica marfa, transport pe ruta de la/pana la C.N. Unifarm
S.A., manipulare marfa in Depozit);

k) urmareste si supervizeaza realizarea ritmica si in termenul cel mai scurt a
operatiunilor de aprovizionare cu produse;

[) ia masuri pentru respectarea termenului de plata de catre clienti la termenul
scadent stabilit prin contract/comanda/factura;

m) supervizeaza si face propuneri privind desfasurarea activitatii
Compartimentului Marketing pe piata europeana, dar si extracomunitara in
vederea identificarii potentialilor —producatori/furnizori de produse
medicamentoase in vederea aprovizionarii cu medicamente, vaccinuri Si
seruri solicitate atat de Ministerul Sanatatii, cat si de alte institutii sanitare si
neinregistrate cu APP in Romania, sau al caror APP a expirat, ori al caror
detinator de APP a anuntat retragerea de pe piata interna a produsului
solicitat de beneficiarii Unifarm;

n) colaboreaza cu Serviciul Financiar-contabil de la care primeste periodic (cel
putin o datd pe lund) scadentele la plata facturilor (clienti si furnizori)
conform termenelor contractuali agreati;

0) supravegheaza si coordoneaza intocmirea si depunerea documentatiei
complete la ANMDM privind obtinerea Autorizatiilor de Nevoi Speciale
conform legislatiei in vigoare. Raspunde de depunerea la timp a intregului
dosar — complet - si urmareste obtinerea autorizatiei, precum si a celorlalte
documente ulterioare — exceptare, suplimentare cantitate, etc. ;

p) urmareste si raspunde de existenta unei situatii clare a termenelor de
valabilitate a ANS emise de ANMDM si organizeaza activitatile legate de
solicitarea unor noi autorizatii daca intreaga cantitate autorizatd nu a fost
epuizata, sau daca exista cerinta pe piata pentru cantitati mai mari;

q) supervizeaza si raspunde de intocmirea corecta si la timp a documentatiei
pentru avizarea pretului la Ministerul Sanatatii pentru medicamentele
autorizate, in conformitate cu legislatia in vigoare privind modul de calculare
a pretului; urmareste valabilitatea preturilor avizate si solicita cu 60 de zile
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inainte de data expirarii termenului pentru care preturile au fost avizate,
noile avize de pret;

r) colaboreaza cu Serviciul Financiar-contabil in vederea coordonarii
activitatilor de incasare de la clienti a valorii produselor comercializate;

s) monitorizeaza si raspunde de derularea in conditii comerciale perfecte a
contractelor de orice fel (servicii depozitare, livrare produse, etc.), inclusiv a
celor incheiate cu Ministerul Sanatatii;

t) raspunde de modificarile contractelor incheiate, conform schimbarilor
survenite si raporteaza Directorului General orice modificare aparuta;

u) face propuneri de reziliere a oricaror contracte incheiate cu tertii care se
dovedesc ineficienti, nu respecta intocmai clauzele contractuale sau dau
dovada de lipsa de interes in relatia cu C.N. Unifarm S.A;

v) intocmeste si prezinta informari privind derularea contractelor comerciale;

w) face propuneri de promovari, majorari salariale, bonusuri sau concedieri ori
sanctionari ale subordonatilor.

Art. 100.

(1) Atributiile Coordonatorului Comercial si ale Sefului Serviciului Comercial se
stabilesc in detaliu, prin fisa fiecarui post:

— aprobata de catre Directorul General pentru Coordonatorul Comercial;
— avizata de catre Coordonatorul Comercial si aprobata de catre Directorul
General pentru Seful Serviciului Comercial.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul ierarhic superior ii va
preda sub semnaturd, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind
obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a
sarcinilor stabilite.

(3) Fisa postului se actualizeazd ori de céate ori intervin modificari ale
atributiilor.

5.7.1. COMPARTIMENT MARKETING

LEGISLATIE
Art. 101. Activitatea COMPARTIMENTULUI MARKETING se desfasoara in
conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:
e Legea nr. 95 din 14 aprilie 1996 privind reforma in domeniul sanatatii cu
modificarile si completarile ulterioare;
e Strategia Nationala de Sanatate 2014 - 2020 din 18 noiembrie 2014;
e H.G. nr. 1028 din 18 noiembrie 2014 privind aprobarea Strategiei
Nationale de Sanatate 2014-2020 si a Planului de actiuni pe perioada
2014-2020 pentru implementarea Strategiei Nationale;
e Planul de actiuni pe perioada 2014-2020 pentru implementarea
Strategiei Nationale;
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e Legea anuala a bugetului de stat.

OBIECTIVE SPECIFICE

Art. 102. Obiectivul specific Compartimentului Marketing este:
Stabilirea necesarului optim si eficient de produse farmaceutice, prin
studierea pietei interne si a nevoilor de consum, prin identificarea unor noi
furnizori si/sau beneficiar, in vederea cresterii an de an a vanzarilor si implicit
a cresterii cotei de piata.

SFERA DE ACTIVITATI
Art. 103. Sfera de activitati aferenta Compartimentului Marketing cuprinde:
— Analiza nevoilor si dorintelor clientilor din cadrul unor segmente de piata
bine definite;
— Alocarea efortului de marketing in functie de rentabilitatea potentiala pe
termen lung a segmentelor de piata vizate;
— Elaborarea unor oferte atragatoare pentru fiecare segment vizat;
— Evaluarea imaginii companiei si gradul de satisfacere a clientului;
— Evaluarea, in mod permanent, a unor idei privitoare la produse noi, la
imbunatatirea produselor aflate in portofoliu, precum si la servicii destinate
sa satisfaca nevoile clientilor.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 104. Principalele atributii ale Compartimentului Marketing sunt:

a) Elaborarea si implementarea programelor, politicilor si strategiilor de
marketing ale companiei la nivel intern (produse strategice, cai si metode
de promovare, sistem de raportare) in conformitate cu standardele de etica;

b) Prospectarea pietei externel/interne si identificarea nevoilor de consum
pentru produsele farmaceutice din portofoliul de produse al companiei/ unor
noi grupe de produse solicitate in scopul gasirii de noi piete de desfacere;

c) ldentificarea si analiza oportunitatilor de afaceri pe piata interna;

d) Analizarea informatiilor obtinute cu privire la nevoile de consum si
prezentarea de propuneri pentru diversificarea produselor si introducerea in
portofoliu a unor produse noi.

e) ldentificarea, definirea si propunerea proiectelor referitoare la produsele
medicamentoase din portofoliul de produse al companiei.

f) Adaptarea politicilor si strategiilor companiei la dinamica mediului si
satisfacerea nevoilor de consum;

g) Cresterea eficientei economice si profitabilitati companiei prin cresterea
cifrei de afaceri;

h) Asigurarea evidentei dinamicii circulatiei produselor farmaceutice si din
import privind aprovizionarea;

i) Asigurarea intocmirii propunerilor de pret pentru medicamente, produse
tehnico-medicale si alte produse specifice activitatii;
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j) Elaborarea pretului de vénzare la produsele la care are aceasta
competenta, conform legislatiei in vigoare;

k) Rezolvarea reclamatiilor cu privire la calitate, cantitate, ambalaje, termene
de livrare sau alte conditii prevazute in contracte;

) Identifica procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

Art. 105. Seful Compartimentului Marketing are urmatoarele atributii:

a) Prezintd conducerii Serviciului Comercial, in vederea semnarii, dupa ce si
le-a nsusit, toate documentele ce se elaboreaza in cadrul compartimentului
pe care il conduce, potrivit prevederilor din prezentul reqgulament;

b) Raporteaza periodic Sefului Serviciului Comercial problemele deosebite si
rezultatele activitatii si propune masurile necesare pentru imbunatatirea
activitatii acestuia;

c) Participa la procesul de implementare a Programului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial, precum si cel de implementare a
unui sistem de management al riscurilor;

d) Repartizeaza sarcinile pe fiecare angajat din cadrul Compartimentului
Marketing si urmareste realizarea la termen a acestora;

e) Formuleaza catre conducerea Serviciului Comercial propuneri de stimulare
si acordare a unor drepturi pentru salariatii din subordine;

f) Evalueaza performantele individuale ale personalului din cadrul
Compartimentului Marketing;

g) Face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci
cand necesitatile structurii o impun. In acest sens propune la solicitarea
conducerii C.N. Unifarm S.A., membrii comisiilor de concurs/solutionare
contestatii etc.;

h) Formuleaza propuneri catre conducerea Serviciului Comercial privind
participarea personalului la diverse cursuri/instruiri in functie de nivelul de
pregatire al fiecaruia;

i) Raspunde in fata conducerii Serviciului Comercial de indeplinirea atributiilor
ce revin compartimentului;

j) Coordoneaza procesul de planificare a activitati  Compartimentului
Marketing;

k) Raspunde de evidenta la zi a lucrarilor primite (primire, inregistrare,
multiplicare, distribuire si expediere a corespondentei) conform rezolutiei
conducerii serviciului;

) Gestioneaza procesul de arhivare a documentelor din cadrul
compartimentului;

m) Indeplineste orice alte atributii legate de activitatea curenté stabilite de catre
Seful Serviciului Comercial.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
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Art. 106. Compartimentul Marketing are in structura organizatorica aprobata, un
numar de 4 posturi din care: 1 post de conducere (sef compartiment) si 3
posturi de execultie.

DISPOZITII FINALE
Art. 107.

(1) Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Marketing se
stabilesc in detaliu, prin fisa fiecarui post, elaboratd de catre Seful
Serviciului Comercial, avizata de catre Coordonatorul Comercial si aprobata
de catre Directorul General al companiei.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face
parte ii va preda sub semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta
fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la
indeplinire a sarcinilor stabilite;

(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

5.7.2. COMPARTIMENT CONTRACTARI

LEGISLATIE
Art. 108. Activitatea Compartimentului Contractari se desfasoara in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:
e Legea nr. 95 din 14 aprilie 1996 privind reforma in domeniul sanatatii cu
modificarile si completarile ulterioare;
o Strategia Nationala de Sanatate 2014-2020 din 18 noiembrie 2014;
e H.G. nr. 1028 din 18 noiembrie 2014 privind aprobarea Strategiei Nationale
de Sanatate 2014-2020 si a Planului de actiuni pe perioada 2014-2020
pentru implementarea Strategiei Nationale;
e Planul de actiuni pe perioada 2014-2020 pentru implementarea
Strategiei Nationale;
e Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 99 din 19 mai 2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 101 din 19 mai 2016 privind remediile si caile de atac;

¢ Normele metodologice de aplicare a Legii privind achizitiile publice,
respectiv H.G. nr. 395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Normele metodologice de aplicare a Legii privind achizitile sectoriale
H.G. nr. 394/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea anuala a bugetului de stat;

¢ Legea nr. 500 din 13 august 2002 privind finantele publice.
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OBIECTIVE SPECIFICE

Art. 109. Obiectivul specific al Compartimentului Contractari este:
Cresterea an de an a vanzarilor/cotei de piata, prin stabilirea necesarului
optim si eficient de produse farmaceutice pe baza investigarii pietei interne si
a nevoilor de consum, identificarii unor noi furnizori si/sau beneficiari.

SFERA DE ACTIVITATI

Art. 110. Sfera de activitati aferente Compartimentului Contractari sunt:
— Asigurarea Produselor Farmaceutice;
— Distribuirea Produselor Farmaceutice;
— Derularea Contractelor.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 111. Principalele atributii ale Compartimentului Contractari:
(1) Tn domeniul Asigurarii Produselor Farmaceutice:

a) Elaborarea propunerilor privind aprovizionarea cu produse farmaceutice
si analiza solicitarilor cu risc de discontinuitate, respectiv elaborarea unor
propuneri privind imbunatatirea metodologiei de stabilire a necesarelor de
produse pentru reteaua sanitara si pentru alti beneficiari;

b) Stabilirea necesarului de produse in functie de nevoile unitatilor sanitare
si ale altor beneficiari;

c) Constituirea unor stocuri optime, care sa asigure ritmicitate livrarilor, in
concordanta cu clauzele din contractele comerciale incheiate;

d) Gestionarea contractelor comerciale si actelor aditionale incheiate cu
furnizorii, respectiv negocierea si incheierea contractelor de achizitie la
preturile cele mai mici, emiterea comenzilor la furnizor, vizarea facturilor
pentru produsele comandate de la furnizori;

e) Asigurarea contractarii produselor conform prescriptilor tehnice si
conditiilor de calitate prevazute in documentatia tehnica, incluzat atat
aceste prevederi, céat si altele privind termenul de garantie, prescriptiile de
utilizare, sortimentele, termenele de livrare in contract;

f) Solutionarea neintelegerilor precontractuale cu furnizorii si sesizarea
conducerii companiei in termenul legal asupra obiectiunilor nesolutionate;

g) Intreprinderea demersurilor in vederea obtinerii licentelor;
h) Identificd procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

(2) in domeniul Distributiei Produselor Farmaceutice
a) Gestionarea comenzilor emise de clienti si constituirea portofoliului de
comenzi, respectiv incheierea de contracte comerciale in concordanta cu
cererile clientilor si capacitatile de aprovizionare/desfacere disponibile.
b) Asigurarea preintdmpinarii formarii de stocuri fara miscare, cu miscare
lenta sau supranormative prin masuri operative si valorificarea acestora;
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c) Analiza evolutiei vanzarilor, canalelor de distributie, principalilor clienti,
principalilor concurenti, orientarea strategiilor de produs si de pref;

d) Asigurarea diversificarii continue a produselor si imbunatatirea structurii
fondului de produse;

e) Efectuarea analizelor economice privind derularea vanzarilor, cresterea
eficientei acestora, calcule si studii de prognoza in domeniul desfacerii
produselor;

f) Cresterea eficientei vanzarilor pe piata interna;

g) Intocmirea documentatiei de ofertare, a listelor de preturi, respectiv
intocmirea prospectelor privind utilizarea produselor si transmiterea
acestora la beneficiari potentiali;

h) Gestionarea contractelor comerciale de distribuire si actelor aditionale
incheiate cu benéeficiarii, respectiv incheie contracte de desfacere, in
calitate de furnizor pentru produse destinate consumului si care se
difuzeaza prin reteaua sanitara;

i) Asigurarea executarii contractelor comerciale de livrare la termen pe
fiecare beneficiar, cantitativ si calitativ, asigurarea respectarii stricte a
disciplinei contractuale;

j) Intocmirea documentatiei de facturare a livrarilor de produse
farmaceutice, si servicii prestate pentru terti, certifica exactitatea si
legalitatea preturilor de facturare precum si a cheltuielilor de ambalare si
transport, cantitatile expediate, conditiile tehnice de ambalare si transport
stabilite prin contracte;

k) Livrarea produselor in conditii de integritate calitativa si cantitativa, la
termenele stabilite prin contractele comerciale/ sau in baza cererilor de
comanda facute de beneficiari;

I) Rezolvarea impreuna cu alte compartimente a reclamatiilor referitoate la
preturi, calitate, cantitate, ambalaje, termene de livrare sau alte conditii
prevazute in contracte;

m) Identificd procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

(3) in domeniul Derularii Contractelor
a) Asigurarea imbunatatirii portofoliului de clienti/furnizori, respectiv
solutionarea neintelegerilor precontractuale cu clientii/furnizorii;

b) Gestionarea contractelor comerciale si actelor aditionale incheiate cu
tertii, respectiv asigura conditile de derulare a contractului (finantare,
vamuire, preluare, receptionare etc.);

c) Asigurarea executarii contractelor comerciale de asigurare si distributie a
produselor farmaceutice, primirea si expedierea produselor farmaceutice
in conditiile contractuale stabilite si asigurarea respectarii stricte a
disciplinei contractuale;

d) Rezolvarea reclamatiilor de calitate, cantitate, ambalaje, termene de
livrare sau altor conditii prevazute in contracte;
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e) Analiza situatiei creantelor si luarea de masuri in vederea recuperarii la
termenele contractuale a contravalorii produselor livrate;

f) Tntocmirea documentatiilor necesare actionérii in judecatéa a furnizorilor in
cazurile de nerespectare de catre acestia a obligatiilor contractuale si
aplicarea penalizarilor prevazute de contract furnizorilor, pentru abaterile
de la clauzele contractuale;

g) ldentificd procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

Art. 112. Seful Compartimentului Contractari are urmatoarele atributii:

a) Prezinta spre semnare conducerii Serviciului Comercial, dupa ce si le-a
insusit, toate documentele ce se elaboreaza in cadrul compartimentului
pe care il conduce, potrivit prevederilor din prezentul regulament;

b) Raporteaza Sefului Serviciului Comercial periodic despre problemele
deosebite si rezultatele activitatii si propune masurile necesare pentru
imbunatatirea activitatii acestuia;

c) Participa la procesul de implementare a Programului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial, precum si cel de implementare a
unui sistem de management al riscurilor;

d) Repartizeaza sarcinile pe fiecare angajat din cadrul Compartimentului
Contractari si urmareste realizarea la termen a acestora;

e) Formuleaza catre conducerea Serviciului Comercial propuneri de
stimulare si acordare a unor drepturi pentru salariatii din subordine;

f) Evalueaza performantele individuale ale personalului din cadrul
Compartimentului Contractari;

g) Face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci
cand necesitatile structurii respective o impun. In acest sens propune la
solicitarea conducerii C.N. Unifarm S.A., membrii comisiilor de
concurs/solutionare contestatii etc.;

h) Formuleaza propuneri catre conducerea Serviciului Comercial privind
participarea personalului la diverse cursuri/instruiri in functie de nivelul de
pregatire al fiecaruia;

i) Raspunde in fata conducerii Serviciului Comercial de indeplinirea
atributiilor ce revin compartimentului;

j) Coordoneaza procesul de planificare a activitati Compartimentului
Contractari;

k) Raspunde de evidenta la zi a lucrarilor primite (primire, inregistrare,
multiplicare, distribuire si expediere a corespondentei) conform rezolutiei
conducerii serviciului;

I) Gestioneaza procesul de arhivare a documentelor din cadrul
compartimentului;

m) Indeplineste orice alte atributii legate de activitatea curenta stabilite de
Seful Serviciului Comercial.
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STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 113. Compartimentul Contractari are in structura organizatorica aprobata, un
numar de 8 posturi din care: 1 post de conducere (sef compartiment) si 7
posturi de execultie.

DISPOZITII FINALE
Art. 114.

1) Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Contractari se
stabilesc in detaliu, prin fisa fiecarui post, elaboratd de catre Seful
Serviciului Comercial, avizata de catre Coordonatorul Comercial si aprobata
de catre Directorul General al companiei.

2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face
parte ii va preda sub semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta
fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la
indeplinire a sarcinilor stabilite;

3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

5.7.3. COMPARTIMENT LOGISTICA

LEGISLATIE
Art. 115. Activitatea COMPARTIMENTULUI LOGISTICA se desfasoard in
conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

e 0O.G nr. 27 din 04 decembrie 2011 privind transporturile rutiere cu
modificarile si completarile ulterioare;

e OMTI nr. 980 /2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
aplicarea prevederilor referitoare la organizarea si efectuarea transporturilor
rutiere si a activitatilor conexe, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Norme Metodologice din 30 noiembrie 2011 privind aplicarea
prevederilor referitoare la organizarea si efectuarea transporturilor rutiere si
a activitatilor conexe acestora stabilite prin Ordonanta Guvernului nr.
27/2011 privind transporturile rutiere;

e 0O.G. nr. 81/2000 privind -certificarea Tincadrarii vehiculelor rutiere
inmatriculate in normele tehnice privind siguranta circulatiei rutiere,
protectia

mediului si folosinta conform destinatiei, prin inspectia tehnica periodica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 167/2003 de aprobare si modificare a O.G. nr. 81/2003;

e Ordonanta de urgenta nr. 54/2016 privind asigurarea obligatorie de
raspundere civild auto pentru prejudicii produse tertelor persoane prin
accidente de vehicule si de tramvaie cu modificarile si completarile
ulterioare;
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e Legea nr.132/2017 privind asigurarea obligatorie de raspundere civila auto
pentru prejudicii produse tertilor prin accidente de vehicule si tramvaie;

e Ordinul nr. 1032/2011 pentru aprobarea listelor cuprinzand drumurile de
interes national, cu masele si dimensiunile maxime admise in circulatie
pentru vehiculele rutiere de transport marfa;

e Ordonanta de urgenta nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice;
Ordonanta nr. 5/2011 pentru aprobarea unor reglementari privind
cresterea sigurantei rutiere si destinatia sumelor incasate de catre
personalul imputernicit cu atributii de inspectie si control in urma aplicarii
sanctiunilor contraventionale specifice activitatii de transport rutier.

OBIECTIVE SPECIFICE

Art. 116. Obiectivul specific Compartimentului Logistica este:
Asigurarea serviciilor de transport rutier in conditii de securitate si calitate,
prin cresterea duratei de functionare a mijloacelor de transport, aplicarea
permanenta a unei politici de mentenantd preventiv-planificatd cu o
supraveghere riguroasa, servicii care sa faca faté permanent utilizatorilor din
companie.

SFERA DE ACTIVITATI
Art. 117. Sfera de activitati aferenta Compartimentului Logistica cuprinde:
— Furnizarea de servicii de transport de cea mai inalta calitate in conditii
de siguranta;
— Desfasurarea activitati de mentenanta preventivd si corectiva a
mijloacelor de transport din parcul auto.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 118. Principalele atributii ale Compartimentului Logistica sunt:

a) Intocmirea planului cu mijloacele proprii de transport pentru transportul
produselor farmaceutice in functie de volum, grupa de marfuri, in vederea
in scopul asigurarii/procurarii la timp a mijloacelor de transport;

b) Urmarirea folosirii optime a capacitatilor de transport, respectiv organizarea
incarcarii/descarcarii operative a produselor farmaceutice in conditii de
calitate prin aplicarea procedeelor moderne de transport: paletizare,
containerizare, etc.;

c) Asigurarea Tmpreuna cu biroul Administrativ, a folosirii eficiente a
capacitatilor de transport intern, mecanizarii proceselor de incarcare si
descarcare, precum si bunei organizari a transporturilor;

d) Asigurarea planificarii rutelor de transport, atat pentru aprovizionarea si
desfacerea produselor farmaceutice proprii, cat si pentru alti clientii;

e) Asigurarea transportului produselor farmaceutice in conditii de siguranta si
la parametri de temperatura controlata stabiliti;

59



MINISTERUL SANATATII |
C.N. “UNIFARM” S.A. ]

Adresa: str. Av. Stefan Sanétescu nr. 48, sector 1, Bucuresti — Roménia
Nr. Inreg. Reg. Com.: J40/2908/1999; CUI: RO 11653560;Cont:RO02RNCB0072049687380001-BCR Sect. 1; ~—

Tel: 021/319.28.84; Fax: 0374.091.477; E-mail: office@unifarmromania.ro; C.N “UNIFARM"S.A.
Site: www.unifarmromania.ro

f) Controlarea starii de curatenie a mijloacelor de transport precum si
asigurarea integritatii marfurilor pe timpul transportului;

g) Urmarirea organizarii si desfasurarii ciclului de reparatii, esalonarea
calendaristicd a interventiilor planificate precum si bugetul pentru
interventiile tehnice planificate a mijloacelor de transport;

h) Urmarirea evidentelor primare de transport, functionarea mijloacelor de
transport, analiza cauzelor care au dus la stationari accidentale si
dispunerea masurilor necesare pentru eliminarea acestora;

i) Dispunerea opririi functionarii mijloacelor de transport, dupa instiintarea
sefului serviciului Comercial, in situatia in care nu sunt corect exploatate, in
situatia in care termenul de reparatii a devenit scadent sau atunci cand nu
mai prezinta garantia functionarii normale;

j) Participarea la elaborarea normelor de consum pentru piese de schimb,
materiale cu pondere mare in costul reparatiilor si carburanti lubrifianti:

k) Participarea la intocmirea documentatiilor specifice activitatii de transport
auto, solicitate de catre Autoritatea Rutiera sau Registrul Auto;

[) Aprobarea si urmarirea consumurilor de combustibil si lubrifianti, piese auto,
etc;

m) ldentificd procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

Art. 119. Seful Compartimentului Logistica are urmatoarele atributii:

a) Prezintd spre semnare conducerii Serviciului Comercial, dupa ce si le-a
insusit, toate documentele ce se elaboreaza in cadrul compartimentului pe
care il conduce, potrivit prevederilor din prezentul requlament;

b) Raporteaza Sefului Serviciului Comercial periodic despre problemele
deosebite si rezultatele activitatii si propune masurile necesare pentru
imbunatatirea activitatii acestuia;

c) Participa la procesul de implementare a Programului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial, precum si cel de implementare a
unui sistem de management al riscurilor;

d) Repartizeaza sarcinile pe fiecare angajat din cadrul Compartimentului
Logistica si urmareste realizarea la termen a acestora;

e) Formuleaza catre conducerea Serviciului Comercial propuneri de stimulare
si acordare a unor drepturi pentru salariatii din subordine;

f) Evalueaza performantele individuale ale personalului din cadrul
Compartimentului Logistica;

g) Face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci
cand necesitatile structurii respective o impun. in acest sens propune la
solicitarea conducerii C.N. Unifarm S.A., membrii comisiilor de
concurs/solutionare contestatii etc.;
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h) Formuleaza propuneri catre conducerea Serviciului Comercial privind
participarea personalului la diverse cursuri/instruiri in functie de nivelul de
pregatire al fiecaruia;

i) Raspunde in fata conducerii Serviciului Comercial de indeplinirea atributiilor
ce revin compartimentului;

j) Coordoneaza procesul de planificare a activitati  Compartimentului
Logistica;

k) Raspunde de evidenta la zi a lucrarilor primite (primire, Tnregistrare,
multiplicare, distribuire si expediere a corespondentei) conform rezolutiei
conducerii serviciului;

) Gestioneaza procesul de arhivare a documentelor din cadrul
compartimentului;

m) Indeplineste orice alte atributii legate de activitatea curenta stabilite de Seful
Serviciului Comercial.

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 120. Compartimentul Logistica are in structura organizatorica aprobata un
numar de 8 posturi din care: 1 post de conducere (sef compartiment) si 7
posturi de executie.

DISPOZITII FINALE
Art. 121.

1) Atributiile personalului din cadrul Compartimentului Logistica se stabilesc
in detaliu, prin fisa fiecarui post, elaboratd de catre Seful serviciului
comercial, avizata de catre Coordonatorul Comercial si aprobata de catre
Directorul General al companiei.

2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face
parte i va preda sub semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta
fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la
indeplinire a sarcinilor stabilite;

3) Fisa postului se actualizeaza ori de céate ori intervin modificari ale atributiilor.

5.7.4. COMPARTIMENT DEPOZIT

LEGISLATIE
Art. 122. Activitatea Compartimentului Depozit se desfasoara in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:
e Legea nr. 132 din 9 octombrie 2014 privind aprobarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 2/2014 pentru modificarea si completarea Legii nr.
95/2006 privind reforma Tn domeniul sanatatii, precum si pentru modificarea
si completarea unor acte normative;

e Legea nr. 236/2009 pentru modificarea si completarea Legii farmaciei nr.
266/2008;
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o Legea farmaciei Republicata*) nr. 266 din 7 noiembrie 2008;

e Legea nr. 264/2007 pentru modificarea si completarea Legii nr. 95/2006
privind reforma in domeniul sanatatii;

e Legea nr. 95/2006 din 14 aprilie 2006 privind reforma in domeniul
sanataaii, republicata;

e Legea nr. 263/05.10.2005 pentru modificarea si completarea Legii nr.
360/2003 privind regimul substantelor si preparatelor chimice periculoase;

e Legea nr. 505/17.11.2004 pentru modificarea si completarea Legii nr.
300/2002 privind regimul juridic al precursorilor folositi la fabricarea ilicita a
drogurilor;

e Legea nr. 360 din 02/09/2003 privind regimul substantelor si preparatelor
chimice periculoase;

e Legea nr. 300 din 17/05/2002 privind regimul juridic al precursorilor folositi
la fabricarea ilicita a drogurilor;

e Ordonanta nr. 4 din 23 august 2018 pentru modificarea si completarea
Legii farmaciei nr. 266/2008;

e OUG nr. 8/2018 din 22 februarie 2018 privind reglementarea unor masuri
in domeniul sanatatii;

e OUG nr. 23 din 13 mai 2014 pentru modificarea si completarea Legii nr.
95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii si pentru modificarea unor
acte normative in domeniul sanatatii;

e OUG nr. 2 din 29 ianuarie 2014 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, precum si pentru
modificarea si completarea unor acte normative;

e OUG nr. 91/12.12.2012 referitoare la prevenirea intrarii in lantul autorizat
de distributie a medicamentelor falsificate;

e OUG nr. 35/2012 pentru modificarea si completarea unor acte normative in
domeniul sanitar;

e OUG nr. 93 din 24 iunie 2008 pentru modificarea si completarea Legii nr.
95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii;

o Hotararea nr. 720/2008 din 9 iulie 2008 pentru aprobarea Listei cuprinzand
denumirile comune internationale corespunzatoare medicamentelor de care
beneficiaza asiguratii, cu sau fara contributie personala, pe baza de
prescriptie medicala, in sistemul de asigurari sociale de sanatate, precum
si denumirile comune internationale corespunzatoare medicamentelor care
se acorda in cadrul programelor nationale de sanatate;

e Ordinul nr. 131/2016 pentru aprobarea Normelor privind autorizarea
unitatilor de distributie angro de medicamente de uz uman, certificarea de
buna practica de distributie si inregistrarea brokerilor de medicamente de
uz uman;
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e Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii
si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice;

e HCM nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

e OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

e OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

OBIECTIVE SPECIFICE
Art. 123. Obiectivulele specifice ale Compartimentului Depozit sunt:

— Asigura livrarea prompta a produselor catre alte depozite, farmacii si spitale
in conditii de siguranta cu auto dotate cu sisteme de urmarire a conditiilor
de temperatura.

— Asigurarea momentului optim al livrarii in raport cu cererea, ceea ce
conduce la regularizarea miscarii marfurilor si atenuarea oscilatiilor
sezoniere;

— Asigura calitatea tuturor produselor receptionate, depozitate si livrate prin
asigurarea trasabilitatii in orice punct al lantului de distributie.

SFERA DE ACTIVITATI
Art. 124. Sfera de activitati aferente Compartimentului Depozit sunt:

— Evidenta gestiunilor/stocurilor de produse farmaceutice din depozit,
realizarea si respectarea specificatiei de depozitare si a inscriptionarii
produselor care se pastreaza in depozit;

— Asigurarea exactitatii, calitatii si identitatii produselor farmaceutice, care se
receptioneaza de la furnizor;

— Asigurarea exactitatii, calitatii si identitatii produselor farmaceutice care se
distribuie/ expediaza la beneficiari;

— Controlul calitatii produselor pe toate fazele de receptie/depozitare/livrare
conform standardelor de stat, documentatiei tehnice si normelor interne;

— Verificarea, intretinerea si repararea aparaturii de masura si control din
deposit, pentru pastrarea preciziei si uniformitatilor in masurare.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 125. Principalele atributii ale Compartimentului Depozit sunt:
(1) in domeniul Receptiei produselor farmaceutice
a) Asigurarea primirii  documentelor insotitoare ale  marfurilor
(transporturilor), respectiv factura, avizul de expeditie sau procesul
verbal de autoreceptie, copii dupa buletinele de analiza pentru fiecare
produs de serie, etc;
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b) Asigurarea intocmirii si tinerii la zi a evidentei operative a documentelor
aferente fiecarui transport, inregistrarea obligatorie a documentelor Tn
ordinea sosirii transporturilor de marfuri;

c) Asigurarea unei bune depozitari si conservari a produselor pe timpul
operatiunilor de receptie, in conformitate cu normele BPD (buna practica
de distributie);

d) Tntocmirea propunerilor privind componenta comisiilor de receptie si
supunerea acestora, in vederea aprobarii, conducerii Companiei;

e) Asigurarea organizarii/efectuarii receptiei cantitative/calitative, Ia
momentul primirii produselor ce sunt livrate prin insotitor al marfurilor;

f) Asigurarea controlului utilizarii documentelor insotitoare de marfuri la
efectuarea receptiilor, precum si intocmirea corecta si la timp a tuturor
documentelor cu privire la receptia cantitativa si calitativa a marfurilor si
implicit asigurarea ritmicitatii predarii lor la Serviciul Financiar — Contabil,

g) Asigurarea intocmirii corecte si la timp a documentelor necesare (proces
verbal de receptie, proces verbal de instituire carantina, proces verbal
de constatatre diferente etc.) pentru definitivarea primirii sau respingerii
partiale sau totale a produselor;

h) Intocmirea sesizarilor catre furnizori, cu privire la neconcordanta
cantitativa si calitativa a produselor, cu respectarea termenelor legale
privind comunicarea acestora si urmarirea rezolvarii pretentiilor
formulate;

i) Asigurarea intocmirii formelor de custodie pentru marfuri care la receptie
s-au constatat necorespunzatoare sau care nu apartin C.N. Unifarm
S.A., anuntand furnizorii sau tertii despre situatia aparuta, solicitand
concomitent, in special pentru produsele necorespunzatoare, acordul
privind returnarea marfurilor respinse la receptie, ori care devin
disponibile prin inlocuire sau reconditionare;

j) Asigurarea preluarii efective de catre gestionari si perfectarea
documentelor de receptie a produselor receptionate si predarea
documentelor aferente la Serviciul Financiar — Contabil;

k) Verificarea si monitorizarea temperaturii si umiditati pe perioada
transportului si a receptiei;

[) Identifica procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

(2) in domeniul Distributiei (Expeditiei) produselor farmaceutice
a) Asigurarea intocmirii graficului intern de distributie stabilit in baza
repartitiilor emise;
b) Asigurarea executiei planului de livrare din depozit, pe baza facturilor de
livrare emise de catre Serviciul Comercial la termenele stabilite prin
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contractele economice si confirmarilor de comenzi in cazuri de urgente
sanitare;

d) Asigurarea inregistrarii zilnice a operatiunilor de primire si eliberare a
produselor in evidenta tehnico-operativa ce se tine la locul de expeditie,
controlarii documentelor insotitoare de marfuri, utilizarea acestora
pentru operatia de expeditie a marfurilor Si asigurarea circuitului
normal de predare a acestora pana la Serviciul Finaciar - Contabil;

e) Asigurarea supravegherii incarcarii produselor in mijloacele de transport
la iesirea din depozit in ambalaje specifice si ambalaj de protectie, care
sa previna deteriorarea produselor pe timpul transportului sau
descarcarii la destinatie;

f) Controlarea exactitatii si identitatii produselor ce se expediaza, in raport
cu datele inscrise in documentele de livrare;

g) Asigurarea livrarii integrale a produselor, fie prin livrarea produselor
direct catre beneficiar, sau prin autoreceptia prin predare-primire, atunci
cand beneficiarul nu se prezinta la ridicarea produselor;

h) Asigurarea expedierii marfurior in conditiile calitative, prevazute in
contracte sau in prescriptii tehnice;

i) Asigurarea respectarii normelor tehnice de ambalare, precum si
alegerea corespunzatoare a ambalajelor si a mijloacelor de transport,
pentru a evita alterarea, degradarea, scurgerea sau pierderea
produselor ce urmeaza a fi transportate;

j) Asigurarea monitorizarii temperaturii pe durata transportului produselor
de la punctul de plecare si pana la beneficiar;

k) Tntocmirea impreuna cu alte compartimente a reclamatiilor referitoare la
calitate, cantitate, ambalaje, termene de livrare, lipsuri neconcordante
sau alte conditii prevazute in contracte;

I) Predarea catre Serviciul Financiar - Contabil, a facturilor marfurilor
expediate Tn termen de 24 de ore de la efectuarea acestora, pe baza de
borderou, in vederea introducerii la plata;

m) Identifica procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

(3) in domeniul Controlului de calitate

a) Asigurarea controlului calitatii produselor in toate fazele de receptie,
depozitare si livrare a produselor, cu respectarea stricta a prescriptiilor
standardelor de stat, documentatiilor tehnice si normelor BPD, anexand
la intrari si livrari documentele de certificare a calitatii si asigurarea livrarii
la beneficiar a produselor care corespund calitativ, Tnsotite de
documentele de atestare a calitatii;

b) Prelevarea probelor pentru analiza de laborator si predarea operativa a
acestora la Agentia Nationala a Medicamentului;
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c) Efectuarea controlului, in vederea verificarii corespunzatoare in ceea ce
priveste conditile de calitate prevazute in documentatile tehnice,
normative si conditii contractuale si urmarirea introducerii in depozit
numai a produselor corespunzatoare;

d) Punerea la dispozitia sefilor ierarhici a documentatiei necesare pentru
formularea reclamatiilor la produsele aprovizionate, care nu corespund
calitativ, predand o copie a documentatiei si la Serviciul Financiar -
Contabil;

e) Informarea operativa a conducerii companiei asupra refuzurilor din
produsele aprovizionate;

f) Urmarirea ca produsele receptionate sa fie insotite de documente sau
certificate legale, de prescriptii tehnice privind manipularea, depozitarea,
stocarea, termene de valabilitate in consum;

g) Controlarea si analiza situatiei produselor degradate, perimate, a
reclamatiilor si derogarilor; stabilirea cauzelor si masurilor de luat pentru
reducerea acestora; asigurarea rezolvarii operative a reclamatiilor
primite de la beneficiari;

h) Asigurarea indeplinirii planului de verificari metrologice; efectuarea
supravegherii interne a aparaturii de masura si control, asigurarea
repararii si intretinerii aparaturii de masura si control, in vederea pastrarii
preciziei si uniformitatii in masurare;

i) Asigurarea in conditiile legii a verificarii asupra aparaturii de masura si
control si anexarea la livrari a buletinelor de verificare;

j) Asigurarea intretinerii aparatelor de masura si control din depozit;
verificarea gradului de precizie si supravegherea utilizarii acestora;

k) Asigurarea intocmirii documentatiei prevazuta de actele normative in
vigoare, in termenul si conditiile prevazute de acestea;

[) Identificd procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

(4) in domeniul gestiunilor

a. Organizarea

a) Asigura organizarea gestiunilor in functie de cerintele cadrului legal, a
spatiilor corespunzatoare pentru pastrarea in bune conditii a marfurilor
si prevenirea degradarii, sustragerii, etc.;

b) Asigura aparatura necesara pentru masurare, cantarire, mobilier, rafturi,
etc.;

c) Asigura masuri de prevenirea si stingerea incendiilor;

d) Sprijina activitatea comisiilor de inventariere cu ocazia controalelor
periodice, predarii — primirii gestiunii sau Tn caz de calamitati; indruma,
supravegheaza, verifica activitatea gestionarilor; asigura gestionarului
asistenta tehnica necesara la receptie;

e) Asigura accesul controlat pentru fiecare gestiune.
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b. Gestionarea valorilor materiale

b.1.Predarea — primirea gestiuni

a) Asigura predarea-primirea unei gestiuni in conditile legii, prin
numarare, cantarire, masurare, etc. in prezenta gestionarului
predator si a celui primitor;

b) Urmareste identificarea cu ocazia predarii — primirii unei gestiuni a
bunurilor necorespunzatoare (degradate, alterate);

c) Urmareste ca lucrarile de predare — primire sa se desfasoare in
intervalul stabilit de conducerea Companiei, iar la incheierea
lucrarilor sa se Intocmeasca procesul verbal final de constatare a
integritatii gestiunii.

b. 2. Functionarea gestiunii

b. 2. 1. Primiri produse

a) Asigura primirea operativa in gestiune a marfurilor, de catre
gestionari pe baza documentelor legale (facturi, intrari
partiale, completari, procese verbale de receptie definitiva,
intrari fara document, etc.);

b) Supravegheaza ca eliberarile de produse sa fie facute numai
de persoana delegate/loctiitorul acesteia si aprobatd de
conducerea Companiei.

b. 2. 2. Pastrare produse

a) Asigura pastrarea produselor primite in conditiile cerute de
producator,de prescriptiile tehnice si igienico-sanitare, ferite
de degradare;

b) Asigura integritatea bunurilor incredintate; ia masuri ca
materialele inflamabile si explozibile sa fie pastrate in incaperi
speciale si izolate iar materialele cu influentd daunatoare
asupra calitatii altor materiale sa fie pastrate separat;

c) Sesizeaza conducerea in cazul constatarii unor efractiuni.

b. 2. 3. Eliberare de produse

a) Asigura eliberarea produselor din gestiune pe baza de
documente: factura, aviz de expediere, proces verbal, vizate
pentru control financiar preventiv;

b) Asigura transferul de produse dintr-o gestiune in alta gestiune
in baza unei note de transfer vizate pentru control financiar
preventiv.
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b. 3. Evidenta gestionara

a) Asigura inregistrarea cantitativa in evidentele gestionare (fisa de
magazie, evidentad operativa) zilnic a intrarilor si iesirilor de produse
exclusiv pe baza de documente justificative legal intocmite;

c. Gospodarire si administrare depozit

a) Asigura depozitarea si conservarea produselor in  conditii
corespunzatoare, prin respectarea normelor BPD;

b) Asigura gestionarea produselor de la primirea si pana la eliberarea lor, in
conformitate cu dispozitile legale, ludnd masuri de asigurarea pazei,
masuri P.S.I. de ambalare, specifice atat in perioada de depozitare cat si
de transport in faza de circulatie, in vederea prevenirii sustragerilor;

c) Asigura inregistrarea zilnica a operatiunilor de primire si eliberare a
produselor in evidenta tehnico-operativa ce se tine la locurile de receptie
si gestiune;

d) Asigura prin masuri operative preintdmpinarea formarii de stocuri de
produse fara miscare, cu miscare lenta sau supranormativa si
valorificarea acestora;

e) Raporteaza situatia produselor fara miscare, cu miscare lenta ori in
pericol de degradare, depreciere sau perimate, propunand masuri de
remediere a situatiei.

Identificad procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si elaboreaza
proceduri documentate.

Art. 126. Seful Compartimentului Depozit are urmatoarele atributii:

a) Prezintd spre semnare conducerii Serviciului Comercial, dupa ce si le-a
insusit, toate documentele ce se elaboreaza in cadrul compartimentului pe
care il conduce, potrivit prevederilor din prezentul requlament;

b) Raporteaza Sefului Serviciului Comercial periodic despre problemele
deosebite si rezultatele activitatii si propune masurile necesare pentru
imbunatatirea activitatii acestuia;

c) Participa la procesul de implementare a Programului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial, precum si cel de implementare a
unui sistem de management al riscurilor;

d) Repartizeaza sarcinile pe fiecare angajat din cadrul Compartimentului
Depozit si urmareste realizarea la termen a acestora;

e) Formuleaza catre conducerea Serviciului Comercial propuneri de stimulare
si acordare a unor drepturi pentru salariatii din subordine;

f) Evalueaza performantele individuale ale personalului din cadrul
Compartimentului Depozit;

g) Face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante, atunci
cand necesitatile structurii respective o impun. In acest sens propune la
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solicitarea conducerii C.N. Unifarm S.A., membrii comisiilor de
concurs/solutionare contestatii etc.;

h) Formuleaza propuneri catre conducerea Serviciului Comercial privind
participarea personalului la diverse cursuri/instruiri in functie de nivelul de
pregatire al fiecaruia;

i) Raspunde in fata conducerii Serviciului Comercial de indeplinirea atributiilor
ce revin compartimentului;

j) Coordoneaza procesul de planificare a activitatii Compartimentului Depozit;

k) Raspunde de evidenta la zi a lucrarilor primite (primire, Tnregistrare,
multiplicare, distribuire si expediere a corespondentei) conform rezolutiei
conducerii serviciului;

) Gestioneaza procesul de arhivare a documentelor din cadrul
compartimentului;

m) Indeplineste orice alte atributii legate de activitatea curenta stabilite de Seful
Serviciului Comercial.

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 127. Compartimentul Depozit are in structura organizatorica aprobata un numar
de 10 posturi din care: 1 post de conducere (sef compartiment) si 9 posturi
de executie.

DISPOZITII FINALE
Art. 128.

(1) Atributiile personalului din cadrul Compartimentul Depozit se stabilesc in
detaliu, prin fisa fiecarui post, elaborata de catre Seful serviciului comercial,
avizatd de catre Coordonatorul comercial si aprobata de catre Directorul
General al companiei.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face
parte i va preda sub semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta
fiind obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la
indeplinire a sarcinilor stabilite;

(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.

5.7.5. FARMACIST SPECIALITATE

LEGISLATIE
Art. 129. Activitatea Structurii Farmacist Specialitate se desfasoara in conformitate
cu prevederile urmatoarelor acte normative:
e Legea nr. 132 din 9 octombrie 2014 privind aprobarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 2/2014 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, precum si pentru
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modificarea si completarea unor acte normative;

e Legea nr. 236/2009 pentru modificarea si completarea Legii farmaciei nr.
266/2008;

e Legea farmaciei Republicata*) nr. 266 din 7 noiembrie 2008;

e Legea nr. 264/2007 pentru modificarea si completarea Legii nr. 95/2006
privind reforma in domeniul sanatatii;

e Legea nr. 95/2006 din 14 aprilie 2006 privind reforma in domeniul
sanataaii, republicata;

e Legea nr. 263/05.10.2005 pentru modificarea si completarea Legii nr.
360/2003 privind regimul substantelor si preparatelor chimice periculoase;

e Legea nr. 505/17.11.2004 pentru modificarea si completarea Legii nr.
300/2002 privind regimul juridic al precursorilor folositi la fabricarea ilicita
a drogurilor;

e Legea nr. 360 din 02/09/2003 privind regimul substantelor si preparatelor
chimice periculoase;

e Legea nr. 300 din 17/05/2002 privind regimul juridic al precursorilor
folositi la fabricarea ilicita a drogurilor;

e Ordonanta nr. 4 din 23 august 2018 pentru modificarea si completarea
Legii farmaciei nr. 266/2008;

e OUG nr. 8/2018 din 22 februarie 2018 privind reglementarea unor masuri
in domeniul sanatatii;

e Ordinul nr. 761/2015 pentru aprobarea Ghidului privind buna practica de
distributie angro a medicamentelor;

e OUG nr. 23 din 13 mai 2014 pentru modificarea si completarea Legii nr.
95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii si pentru modificarea unor
acte normative in domeniul sanatatii;

e OUG nr. 2 din 29 ianuarie 2014 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, precum si pentru
modificarea si completarea unor acte normative;

e OUG nr. 91/12.12.2012 referitoare la prevenirea intrarii in lantul autorizat
de distributie a medicamentelor falsificate;

e OUG nr. 35/2012 pentru modificarea si completarea unor acte normative
in domeniul sanitar;

e OUG nr. 93 din 24 iunie 2008 pentru modificarea si completarea Legii nr.
95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii;

e Hotarare nr. 720/2008 din 9 iulie 2008 pentru aprobarea Listei
cuprinzand denumirile comune internationale corespunzatoare
medicamentelor de care beneficiaza asiguratii, cu sau fara contributie
personala, pe baza de prescriptie medicala, in sistemul de asigurari
sociale de sanatate, precum si denumirile comune internationale
corespunzatoare medicamentelor care se acorda in cadrul programelor
nationale de sanatate;

e Ordinul nr. 1964/2008 pentru aprobarea Normelor privind infiintarea,
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organizarea si functionarea unitatilor de distributie angro de medicamente
de uz uman.

OBIECTIVE SPECIFICE

Art. 130. Obiectivul specific al Structurii Farmacist Specialitate este:
Asigurarea calitatii produselor farmaceutice pe tot circuitul (achizitie-
distributie), asigurarea acuratetei si calitatii inregistrarilor in acord cu legislatia
in vigoare, cu BPD (buna practica de distributie), in vederea desfagurarii
activitatilor autorizate.

SFERA DE ACTIVITATI
Art. 131. Principalele activitati ale Structurii Farmacist Specialitate sunt:
— Controlul, depozitarea, conservarea si distribuirea medicamentelor
angro;
— Controlul, depozitarea si distributia medicamentelor in farmacii deschise
publicului;
— Controlul, depozitarea si distributia in farmaciile de spital;
— Farmacovigilenta.

ATRIBUTII PRINCIPALE
Art. 132. Principalele atributii ale Structurii Farmacist Specialitate sunt:

a) Verificarea corectitudinii datelor introduse in sistemul informatic, astfel incat
sa se poata reface trasabilitatea oricarei serii de medicament si aprobarea
distribuirii medicamentelor catre clienti, conform legislatiei in vigoare,

b) Verificarea detinerii documentelor de calitate si a celor privind provenienta
fiecarei serii de medicament, precum si a inregistrarilor necesare pentru
asigurarea trasabilitatii caii de distributie pana la distribuitorul en detail.

c) Asigurarea faptului ca toate produsele receptionate, depozitate si distribuite
sunt insotite de documente care sa le atesta calitatea si sunt corect
inscriptionate;

d) Verificarea ambalajelor, prospectelor si inscrisurilor in limba romana;

e) Asigurarea ca toate produsele comercializate se vand doar catre unitati
autorizate;

f) Participarea la identificarea si tratarea medicamentelor suspicionate a fi
falsificate, prin verificarea documentatiei existente;

g) Asigurarea respectari BPD in cazul produselor returnate respectiv:
validarea reintroducerii produselor farmaceutice in stocul comercializabil,
verificarea si validarea documentatiei de rigoare in cazul returului de
medicamente, verificarea si solicitarea dovezii temperaturilor de transport si
depozitare, verificarea si validarea trasabilitatii produsului farmaceutic
pentru care s-a solicitat retur prin documentele de expeditie
originale/facturi/aviz de expeditie, astfel incat sa existe dovada faptului ca
produsul nu a fost falsificat.
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h) Elaborarea documentelor solicitate de catre Agentia Nationala a
Medicamentului referitoare la lista proprie a medicamentelor achizitionate,
modificarea acesteia si la cantitatile distribuite lunar sau oricare alta
solicitare a ANMDM.

i) Tntocmirea si pastrarea unei evidente clare a situatiei ANS, a stadiului
dosarelor depuse spre autorizare sau exceptare; completarea saptamanala
situatiei ANS, stocuri, evidenta autorizatiilor beneficiarilor, etc.

j) Urmarirea si actualizarea tuturor dosarelor de medicamente, vaccinuri si
seruri existente, raspunzand de existenta documentelor de calitate (buletine
de analiza, certificate de calitate, APP, ANS si anexe, etc.) pentru fiecare

dintre loturile de medicamente intrate in stoc, precum si a documentelor de
calitate pentru restul produselor comercializate de catre Companie.

k) Urmarirea cantitatilor de medicamente din stoc, obtinerea zilnica a situatiei
stocurilor.

[) Asigurarea obtinerii Autorizatiei de Nevoi Speciale;

m) Elaborarea propunerilor de imbunatatire a procedurilor interne ISO si BPD;
intocmirea rapoartelor de deviatie in cazul identificarii abaterilor de la BPD
sau de la procesele/procedurile stabilite in cadrul companiei;

n) Participarea la auditurile si/sau inspectile efectuate de catre
producatori/inspectori ai autoritatilor competente.

o) Asigurarea, prin servicii specializate, a traducerii in limba roméana a
prospectului si @ ambalajului secundar pentru medicamentele achizitionate
in baza autorizatiei pentru furnizare de medicamente pentru nevoi speciale;

p) ldentificd procedurile existente pe domeniul propriu de activitate si
elaboreaza proceduri documentate.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art. 133. Structura Farmacist Specialitate are in structura organizatorica aprobata
un numar de 2 posturi de executie.

DISPOZITII FINALE
Art. 134.

(1) Atributiile personalului din cadrul Structurii Farmacist Specialitate se
stabilesc in detaliu, prin fisa postului, elaborata de catre Seful serviciului
Comercial, avizata de catre Coordonatorul Comercial si aprobatd de catre
Directorul General al companiei.

(2) La incadrarea in functie a salariatului, conducatorul structurii din care face parte
ii va preda sub semnatura, fisa postului, sarcinile rezultate din aceasta fiind
obligatorii. Salariatul urmeaza sa raspunda pentru ducerea la indeplinire a
sarcinilor stabilite;

(3) Fisa postului se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale atributiilor.
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CAPITOLUL 6
DISPOZITII FINALE

RESPONSABILITATI COMUNE ALE STRUCTURILOR ORGANIZATORICE
DIN APARATUL FUNCTIONAL AL C.N. UNIFARM S.A.

Art. 135. Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si eficienta si pentru
indeplinirea atributiilor si sarcinilor ce le revin, structurile organizatorice
aprobate prin organigrama unitatii au urmatoarele responsabilitati generale:

a) Aducerea la indeplinire, la termenele stabilite, a sarcinilor, atributiilor si
responsabilitatilor dispuse de Adunarea Generalda a Actionarilor,
Consiliul de Administratie, directorul general si sefii de structuri, cu
promptitudine si in conditiile respectarii deciziilor, regulamentelor si a
deciziilor interne ale companiei;

b) Cunoasterea si respectarea, in domeniul propriu de activitate, a
legislatiei in vigoare (legi, hotarari de guvern, ordonante, ordine ale
Ministrului Sanatatii, norme metodologice date in aplicarea unor acte
normative etc.) si a reglementarilor specifice in vigoare in cadrul
companiei;

c) Cunoasterea si respectarea regulamentelor, politicilor, obiectivelor,
procedurilor si instructiunilor aprobate in cadrul companiei;

d) Colaborarea cu celelalte structuri din companie in vederea indeplinirii
atributiilor de serviciu ce Ti revin;

e) Dezvoltarea permanenta a resurselor umane ale unitatii;

f) Asigurarea administrarii, protectiei si securitatii informatiilor si
documentelor (prelucrate manual sau prin sisteme de prelucrare
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automata a datelor), in domeniile proprii de activitate, in conformitate cu
legislatia si regulamentele companiei;

g) Elaborarea normelor, instructiunilor si procedurilor interne;

h) Colaborarea cu celelalte structuri din companie la elaborarea normelor,
instructiunilor si procedurilor interne;

i) Verificarea exactitatii datelor preluate sau prelucrate in documentele
proprii;

j) Asigurarea sistemului informational pentru cunoasterea si aplicarea
corecta a dispozitiilor legale in cadrul punctului de lucru;

k) Asigurarea corectitudinii si securitatii datelor si informatiilor furnizate;

I) Asigurarea pastrarii secretului de serviciu in activitatea proprie;

m) Asigurarea instruirii personalului propriu;

n) Arhivarea documentelor proprii conform Nomenclatorului arhivistic
aprobat;

o) Elaborarea propunerilor privind regulamentul de organizare si
functionare;

p) Elaborarea propunerilor privind fisele de post.

q) Gestionarea riscurilor la nivelul fiecarei structuri si numirea
responsabilului cu riscurile;

Art. 136. Atributiile stabilite prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare
al companiei se detaliaza pentru fiecare post din structura organizatorica prin
“Fisa postului”.

1) Obligativitatea Tntocmirii fiselor de post revine conducatorilor ierarhici ai
structurilor pe care acestia le coordoneaza. In acest scop sefii ierarhici
vor aduce la cunostinta acestora prevederile prezentului regulament si au
obligatia de a intocmi si reactualiza <<Fisa postului>>, in termen de 10
zile de la angajare respectiv de la modificarea atributiilor si
responsabilitatilor pentru fiecare salariat subordonat.

2) Utilizarea << fisei postului >> este obligatorie. <<Fisa postului>>
constituie parte integranta a regulamentului de organizare si functionare,
putdnd fi modificata la propunerea sefilor de compartimente, care au
obligatia reactualizarii lor. Fisa Postului trebuie sa stabileasca nivelul de
competenta a personalului care lucreaza pentru realizarea obiectivelor
compartimentului, fiind documentul care contine principalele cerinte pe
care trebuie sa le indeplineasca persoana care ocupa un anumit post,
astfel incat sa atinga scopul pentru care acel post exista. Fisa Postului
este un instrument in aplicarea strategiei companiei privind resursele
umane pentru eficientizarea activitatii angajatilor pe fiecare treapta a
ierarhiei organizationale, constituind, de asemenea, suportul de evaluare
a performantelor profesionale individuale.

3) Fisa postului se intocmeste de catre sefii ierarhici in 2 exemplare
originale, din care:
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— un exemplar pentru detinatorul postului ;
— un exemplar pentru Structura Resurse Umane si o xerocopie pentru
seful compartimentului din care face parte postul;
4) n fisa postului sarcinile, atributiile si nivelul de autoritate stabilite fiecarui
salariat trebuie sa fie definite clar si precis.
5) Fisa se inmaneaza titularului si este valabila atata vreme cat detine postul
respectiv.

Art. 137. Modul de aprobare a Regulametului de Organizare si Functionare
Regulamentul de Organizare si Functionare si structura organizatorica se
aproba de catre Consiliul de Administratie.

Numarul de posturi pentru compartimentele care compun structura
organizatorica se aproba de catre Consiliul de Administratie.

Art. 138. Modalitati de actualizare/modificare a Regulamentului de Organizare si
Functionare
Actualizarea sau modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare
se realizeaza din initiativa structurilor din cadrul companiei sau din initiativa
Structurii Resurse Umane, ca urmare a schimbarilor cadrului normativ care
reglementeaza activitatea companiei si/sau structura organizatorica, ori la
recomandarea unor autoritati cu atributii de control, ce au ca efect
modificarea atributiilor generale ale companiei sau specifice structurilor din
cadrul acesteia.

Art. 139. Data intrarii in vigoare a Regulamentului de Organizare si Functionare

Regulamentul de Organizare si Functionare intra in vigoare de la data
aprobarii in sedinta Consiliului de Administratie al C.N. Unifarm S.A.

75



