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1 CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE

1.1 Baza legala

1.11

Compania Nationalda “UNIFARM” S.A. este organizatd si functioneaza in baza
dispozitiilor:

e H.G. nr. 892/1998 privind infiintarea Companiei Nationale UNIFARM - S.A., cu
modificarile si completarile ulterioare;

o LEGEA societatilor nr. 31/1990, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e OUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Actului constitutiv aprobat prin Hotararea AGEA nr. 103/09.05.2025.

1.2 Denumirea societatii

1.2.1

Denumirea societdti comerciale este Compania Nationala “UNIFARM” S.A.,
denumirea prescurtatd a companiei este UNIFARM.

1.3 Statutul juridic

1.3.1

UNIFARM este persoana juridicd romana, cu capital integral de stat, avand forma
juridica de societate pe actiuni, desfasurandu-si activitatea in conformitate cu legile
roméane si cu actul constitutiv. UNIFARM este administratd Tn sistem unitar de un
consiliu de administratie format din cinci-sapte membri, persoane fizice cu experienta
Tn Tmbunatatirea performantelor societatilor pe care le-au administrat sau le-au condus,
numiti Tn conditiile legii pe o perioada de patru ani.

1.4 Sediul societatii comerciale

1.41

Sediul societatii comerciale este In Romania, Municipiul Bucuresti, Strada Av.
Séanatescu, numarul 48, sectorul 1. Sediul societatii comerciale poate fi schimbat in
alta locatie din Romania, pe baza hotdrarii adoptate de adunarea generald a
actionarilor, potrivit legii. Compania va putea infiinta sedii secundare, cu aprobarea
adunarii generale a actionarilor

1.5 Misiunea si obiectul de activitate

1.5.1 Misiunea UNIFARM este sa asigure drepturile tuturor pacientilor romani de oriunde si
oricand, la cele mai bune solutii de tratament, la cele mai accesibile costuri si in
respectul prevederilor art. 34 din Constitutia Romaniei, privind garantarea dreptului la
ocrotirea sanatatii tuturor persoanelor.

1.5.2 Domeniul principal de activitate al UNIFARM este cod CAEN 464 — Comert cu ridicata
al bunurilor de consum.

1.5.3 Activitatea principala a companiei este: 4646 — Comert cu ridicata al produselor
farmaceutice si medicale

1.5.4 Activitdti secundare desfasurate de companie:

2042 — Fabricarea parfumurilor si produselor cosmetice
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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.
4618 — Intermedieri Tn comertul specializat in vanzarea produselor cu caracter
specific n.c.a.
4619 — Intermedieri in comertul cu produse diverse
4685 — Comert cu ridicata produse chimice
4690 — Comert cu ridicata nespecializat
4773 — Comert cu amanuntul al produselor farmaceutice
4941 - Transporturi rutiere de marfuri
5210 — Depozitari
5224 - Manipulari
5225 — Activitati de servicii logistice pentru transporturi
5226 — Alte activitati anexe transporturilor
6220 — Activitati de consultanta in tehnologia informatiei si de management
(gestiune si exploatare) a mijloacelor de calcul
6310 — Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe
6820 — Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate
7010 — Activitati ale directiilor(centralelor), birourilor administrative centralizate
7020 — Activitati de consultanta in afaceri si management
8230 — Activitati de organizare a expozitiilor, targurilor si congreselor
8610 — Activitati de asistenta spitaliceasca
8621 — Activitati de asistentd medicala generala
8622 — Activitati de asistentd medicala specializata
8699 — Alte activitati referitoare la sédnatatea umana n.c.a.

1.6 Atributiile Managementului Companiei

1.6.1 Atributiile Managementului Companiei: Adunarea Generala a Actionarilor, Consiliul de
Administratie si Directorul General sunt stabilite prin actul constitutiv, in coroborare cu
prevederile H.G. nr. 892/1998.

1.7 Structura Organizatiei

1.7.1 Structura organizatiei este stabilita prin Organigrama aprobata prin Decizia Consiliului
de Administratie.

1.8 Regulamentul cuprinde cadrul intern necesar realizarii atributiilor si competentelor
UNIFARM prevazute de dispozitile legale aplicabile si stabileste structura
organizatoricd a Companiei, modul de organizare si functionare al structurilor.
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2 CAPITOLUL Il - OBIECTIVELE GENERALE ALE UNIFARM

2.1 In realizarea obiectului siu de activitate, UNIFARM are urmatoarele obiective generale,

2141

21.2

21.3

214

21.5

2.1.6

2.1.7

21.8

2.1.9

stabilite de managementul de cel mai inalt nivel:

Obtinerea si consolidarea pozitiei de Lider al pietei farmaceutice din Romania, in
domeniile considerate esentiale de catre companie.

Alinierea strategiei si obiectivelor companiei la viziunea nationala si europeana in ceea
ce priveste piata farmaceuticd. Dezvoltarea permanentd a Companiei in mod
sustenabil si durabil, inclusiv prin implicarea, initierea, implementarea si dezvoltarea
de noi proiecte nationale si europene in domeniul sanatatii.

Asigurarea tratamentului pacientilor romani prin prevenirea si tratarea discontinuitatilor
din piatd, dar si prin autorizarea si punerea pe piata in mod proactiva medicamentelor
cu risc de discontinuitate.

Dezvoltarea, eficientizarea si imbunatatirea continud a capacitati de distributie
nationald a medicamentelor prin asigurarea autorizarii si contractarii pentru distributie
a unui portofoliu complex si complet de produse, la cele mai inalte standarde de calitate
si la un raport optim calitate-pret.

Consolidarea si promovarea brandului UNIFARM atat in plan intern dar si la nivel
international, in vederea obtinerii si pastrarii unei reputatii institutionale si de afaceri
impecabile.

Cresterea si pastrarea satisfactiei clientilor la nivel superior prin orientarea produselor,
sarcinilor, proceselor si proiectelor catre nevoile si asteptarile acestora, mentinerea
Increderii clientilor traditionali si extinderea permanenta a bazei de clienti ca o conditie
imperativa a performantei economice a companiei.

Extinderea si consolidarea permanenta a unei retelei internationale de parteneriate
care sa permité si sa faciliteze atat asigurarea indeplinirii misiunii Companiei, a cresterii
economice si comerciale, cat si a reprezentarii intereselor si imaginii Companiei in plan
european si international.

Digitalizarea sistemelor si integrarea fluxurilor de date pe intreg lantul valoric, pentru
perfectionarea schimbului de informatii a comunicarii interne si externe si pentru
sustinerea unei activitati proactive si eficiente si eficace.

Implementarea softurilor dedicate de proces cu componenta de inteligenta artificiala.

2.1.10 iImbunatatirea continué a performantei economice in acord cu principiile, valorile S

indicatorii standardului de buna guvernanta corporativa recunoscuti i acceptati la nivel
international.

2.1.11 Optimizarea permanentd a portofoliului de autorizatii si atestari specifice domeniului

de activitate, asigurand conformitatea cu reglementarile legale in vigoare, atat la nivel
national cat si la nivel european.

2.1.12 Perfectionarea profesionald continud a echipei UNIFARM, dezvoltarea competentelor

angajatilor prin pregatire continua, evaluarea performantelor acestora si crearea unui
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mediu de lucru incluziv, echitabil, motivant, responsabil si sustenabil, bazat pe
integritate, asumare si toleranta zero fata de orice forma de mita sau coruptie.

2.1.13 Dezvoltarea continua a portofoliului de autorizatii, pe toate formele de autorizare
prevazute de legislatia in vigoare, pentru a crea un portofoliu propriu de produse ale
Companiei, menit sa satisfaca nevoile, asteptarile si exigentele clientilor.

2.1.14Incheierea de parteneriate strategice cu asociatiile relevante de producatorl europeni
cu scopul de raspunde adecvat si in orice moment solicitarilor pietei farmaceutice
nationale.

2.1.15 Explorarea capacitatilor de productie proprie impreuna cu site-urile partenere, pentru
acoperirea medicamentelor vitale solicitate de piata farmaceutica din Romania.

2.1.16 Asigurarea in distributie a medicamentelor critice, precum si asigurarea unor stocuri
corespunzatoare ce pot fi disponibilizate si utilizate Tn situatii de urgenta.

2.1.17 Asigurarea si implementarea unei strategii coerente si sustenabile privind asigurarea
medicatiei pe arii terapeutice esentiale.

2.1.18 Implementarea unui sistem de management integrat pentru conformarea cu
standardele internationale.
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3 CAPITOLUL Il - SISTEMUL DE MANAGEMENT

3.1 Conducerea UNIFARM este asigurata prin:

A. Adunarea Generala a Actionarilor;
B. Consiliul de Administratie;
C. Directorul General.

3.2 Adunarea Generala a Actionarilor

3.21 Adunarea Generala a Actionarilor (AGA) este organul de conducere al societatii, care
decide asupra activitatii acesteia si asigura politica ei economica si comerciala.

3.2.2 Adunérile Generale sunt Ordinare si Extraordinare, putandu-se tine la sediul
Companiei sau in locul indicat in convocare.

3.2.3 Actionarul Unic va fi reprezentat in AGA prin reprezentanti, pe bazd de mandat.
Reprezentantii actionarului unic sunt numiti si revocati prin ordin al Ministrului Sanatatii.

3.2.4 Adunarea Generald a Actionarilor va fi convocatd de Presedintele Consiliului de
Administratie la solicitarea actionarului unic sau la cererea Consiliului de Administratie
al UNIFARM ori de cate ori este necesar, iar hotararile A.G.A. se iau prin vot deschis,
cu majoritate de voturi exprimate de catre reprezentantii actionarului unicin 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, s 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 aleagéd si sa revoce membrii Consiliului de Administratie, s& numeasca si sa
fixeze durata minimd a contractului de audit financiar si sa revoce auditorul
financiar;

c) sa fixeze remuneratia cuvenitd pentru exercitiul in 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 hotdrasca gajarea, inchirierea sau desfiintarea uneia sau a mai multor unitati ale
companiei;

g) séa decida initierea actiunii Tn raspundere contra administratorilor, auditorilor
financiari si directorilor;

h) sa aprobe orice fel de tranzactie daca aceasta are, individual sau intr-o serie de
tranzactii 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 céate ori este
necesar a se lua o hotarare cu privire la:
a) schimbarea formei juridice a societatii;
b) relocarea sediului societatii;
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c) schimbarea obiectului de activitate al societatii;

d) infiintarea sau desfiintarea unor sedii secundare: sucursale, agentii, reprezentante
sau alte asemenea unitati fara personalitate juridica

e) prelungirea duratei societatii;

f) majorarea capitalului social;

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

h) fuziunea cu alte entitati sau divizarea societatii;

i) dizolvarea anticipata a societatii;

j) conversia actiunilor nominative Tn actiuni la purtator sau a actiunilor la purtator n
actiuni nominative;

k) conversia actiunilor dintr-o categorie in cealalts;

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

m) emisiunea de obligatiuni;

n) oricare altd modificare a actului constitutiv sau oricare altd 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.

3.3 Consiliul de Administratie

3.341

3.3.2

3.3.3

3.34

UNIFARM este administratd de catre un Consiliu de Administratie format din 5-7
membri, numiti de catre Adunarea Generald a Actionarilor in conditiile legii pe o
perioada de 4 ani. Consiliul de Administratie alege dintre membrii sai un Presedinte al
Consiliului.

Consiliul de Administratie Tsi desfdsoara activitatea pe baza de regulament aprobat de
catre Adunarea Generala a Actionarilor.

Consiliul de Administratie este nsarcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si
utile pentru realizarea obiectului de activitate al companiei, cu exceptia celor rezervate
de lege pentru Adunarea Generald 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 sedintd AGA,;

d) numirea si revocarea directorilor si stabilirea remuneratiei lor;

e) supravegherea activitatii directorului;

f) pregatirea raportului anual, organizarea Adunarii Generale a Actionarilor si
implementarea hotararilor 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
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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 organizatorica a companiei, organigrama si numarul de posturi;

d) aproba negocierea contractului colectivde munca;

e) aproba contractul de mandat al directorului general;

f) evalueaza activitatea directorului general, vizand executia contractului de mandat
$i a planului de management;

g) primesc rapoartele auditorilor interni potrivit legii;

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;

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

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

d) conduce sedintele Consiliului de Administratie, asigurand respectarea procedurilor
prevazute de legislatia Tn vigoare, de actul constitutiv al societatii si de regulamentul
acestuia;

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

f) emite propuneri privind infiintarea Comitetelor Consiliului, componenta acestora si
stabilirea ordinii de zi a sedintelor Consiliului;

g) numeste secretarul Consiliului de Administratie;

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

i) elaboreaza, impreuna cu ceilalti administratori, planul de administrare al companiei
si T supune aprobarii Adundrii Generale a Actionarilor;

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

k) efectueazd demersuri ori de cate ori este necesar, la nivelul autoritatii tutelare si
Adunarii Generale a Actionarilor, in scopul optimizarii si eficientizarii activitatii
companiei;

I) convoaca Adunarea Generala a Actionarilor ori de cate ori este necesar.

Consiliul de Administratie reprezintd societatea in raport cu tertii si in justitie, prin
presedintele sdu, cu exceptia cazurilor in care aceastd atributie a fost delegata
directorului general al companiei.

in cadrul Consiliului de Administratie se constituie, in mod obligatoriu si functioneaza
Comitetul de Nominalizare si Remunerare, Comitetul de Audit si Comitetul de
gestionare a Riscurilor, comitete cu rol consultativ, cel putin un membru al acestora
fiind administrator neexecutiv independent, in sensul Legii nr. 31/1990.

in cadrul tuturor comitetelor consultative deciziile se vor lua cu majoritatea voturilor
exprimate. Comitetele consultative se vor intruni la sediul societatii ori de cate ori este
necesar, cel putin o data la 3 luni, la cererea oricaruia dintre memobrii sai.

La fiecare sedintad se va intocmi un proces-verbal de sedinta care va cuprinde numele
participantilor, ordinea deliberarilor, deciziile luate, numarul de voturi ntrunite si opiniile
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separate.

3.3.10 Pentru validitatea deciziilor adoptate in cadrul comitetelor consultative este necesara
prezenta a cel putin jumatate din numarul membrilor comitetului in cauza.

3.3.11 Consiliu de Administratie poate crea si alte comitete consultative inséarcinate cu
desfasurarea de investigatii si cu elaborarea de recomandari pentru consiliu n
domeniile de interes pentru activitatea societatii.

3.3.12 Consiliul de Administratie poate fi convocat la cererea motivatd a cel putin 2 dintre
membrii sdi sau a Directorului General, iar hotararile C.A. se iau prin vot deschis, cu
majoritate de voturi, se semneaza de catre acestia, dupa care se inregistreaza la
Sediul Companiei.

3.4 Directorul General

3.4.1 Directorul General al Companiei Nationale UNIFARM S.A. este numit de cétre
Consiliul de Administratie si conduce activitatea curenta a acesteia si o reprezinta in
relatiile cu tertii. Directorul General poate da imputernicire de reprezentare in acest
scop si altor persoane din conducerea companiei.

3.4.2 Director al societatii pe actiuni este numai acea persoana careia i-au fost delegate
atributii de conducere a societatii. Orice altd persoana, indiferent de denumirea tehnica
a postului ocupat in cadrul societatii, este exclusé de la prevederile normelor legale,
cu privire la guvernanta corporativa aplicabile directorilor societatii pe actiuni.

3.4.3 Directorul General nu poate fi numit si Presedinte al Consiliului de Administratie.
Directorul General poate fi numit din afara Consiliului de Administratie sau dintre
administratori, Tn acest din urma caz devenind administrator executiv.

3.4.4 n orice caz, selectarea directorilor se va face cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare si se vor lua in considerare specificul domeniului si complexitatea activitatii
societatii.

3.4.5 Directorul General are, in principal, urmatoarele atributii:

a) aplica strategia si politicile de dezvoltare ale UNIFARM, prevazute in planul de
administrare;

b) elaboreaza planul de management al companiei, pe care 1l supune spre aprobare
Consiliului de Administratie;

c) selecteaza, angajeaza, promoveaza si concediaza personalul companiei, aproba
planificarea si efectuarea concediilor de odihna conform & conditiile legii;

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

e) negociaza, in conditiile legii, contractele individuale de muncs;

f) incheie acte juridice, in numele si pe seama UNIFARM, in limitele imputernicirilor
acordate de catre Consiliul de Administratie;

g) stabileste indatoririle si responsabilititile personalului UNIFARM, pe
compartimente si aproba fisele de post ale salariatilor;

h) aproba operatiunile de Tncasari si plati, potrivit competentelor legale;

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

j) elaboreaza si prezintd periodic catre Consiliul de Administratie raportul privind
executia mandatului sau;

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

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

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

n) prezintd trimestrial/anual si/sau ori de cate ori este necesar, raportul privind stadiul
realizérii obiectivelor si criteriilor de performanta;

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

p) urmdreste si raspunde in fata Consiliului de Administratie pentru atingerea
obiectivelor fiecarui compartiment din cadrul companiei.
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4 CAPITOLUL IV - ORGANIZAREA UNIFARM

4.1 Compania Nationald UNIFARM S.A. functioneazid pe baza structurii organizatorice
aprobate de céatre Consiliul de Administratie.

4.2 Organizarea structurilor din cadrul aparatului functional al companiei va fi prezentati la
CAPITOLUL V din cadrul prezentului Regulament de Organizare si Functionare si are
urmatoarea componenta:

Compartiment Audit Intern

Compartiment Control Intern/ Managementul Riscului/ Implementare Decizii
Manageriale si Administrativ

Compartiment Financiar — Contabilitate

Compartiment Juridic si Resurse Umane

Departament Medicamente si Reglementari Legale, Depozit, Logistica si Transport
Departament Comercial, Licitatii, Relatii Clienti si Achizitii

Compartiment Control Financiar Preventiv

Compartiment Control Financiar de Gestiune

Cabinet Director General

Compartiment Relatii Institutionale

Manager al Sistemelor de Management al Calitatii

VVVVVVVVY VY
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5 CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE STRUCTURILOR UNIFARM

5.1 Compartiment Audit Intern

5.1.1 Compartimentul Audit Public Intern are ca scop furnizarea de asigurari si servicii de
consiliere independente si obiective privind eficacitatea proceselor de guvernanti,
management al riscurilor si control intern, Tn vederea sprijinirii conducerii UNIFARM in
imbunétatirea performantei organizationale, a utilizarii eficiente a resurselor si a
realizarii obiectivelor companiei.

5.1.2 Obiective Specifice

> Furnizarea de asigurari managementului superior privind buna functionare a sistemelor
de management si control din cadrul UNIFARM.

> Oferirea de consiliere managementului Tn vederea imbunatatirii sistemelor de
management si control ale UNIFARM.

> Imbunétatirea continui a activitatii de audit intern prin cresterea calitatii si eficacitatii
acesteia, in conformitate cu Standardele Globale de Audit Intern.

5.1.3 Activitati Specifice

e Elaborarea si actualizarea Planului multianual si a Planului anual de audit public intern
Derularea misiunilor de audit public intern de asigurare.

e Analiza riscurilor si evaluarea sistemelor de management financiar si control in cadrul
misiunilor de audit.

e Asigurarea acoperirii prin audit a activitatilor companiei conform planificarii aprobate si

cerintelor legale aplicabile.

Realizarea misiunilor de audit public intern ad-hoc.

Elaborarea si comunicarea rapoartelor de audit public intern.

Monitorizarea implementarii recomandarilor formulate in cadrul misiunilor de audit.

Raportarea neregulilor, iregularitatilor si posibilelor prejudicii identificate in cadrul

misiunilor de audit.

Derularea misiunilor de audit public intern de consiliere.

e Formularea recomandarilor pentru imbunététirea proceselor, activitatilor si sistemelor
de control intern.

e Elaborarea lucrérilor, analizelor si informarilor solicitate de conducerea companiei in
domeniul auditului intern.

e Acordarea de consultanta privind gestionarea riscurilor, controlul intern si guvernanta
organizationala.

e Elaborarea si actualizarea normelor metodologice specifice activitatii de audit public
intern.

e Elaborarea si transmiterea raportarilor periodice privind activitatea de audit public
intern.
Elaborarea Raportului anual privind activitatea de audit public intern.
Raportarea catre Structura de Audit Public Intern din cadrul Ministerului Sanatatii.

e Elaborarea, implementarea si monitorizarea Programului de asigurare si imbunétéatire
a calitatii activitatii de audit public intern.
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Structura organizatorica si relatiile functionale

Structura Auditul Public Intern este organizata si isi desfasoara activitatea conform
prevederilor legale Tn vigoare.
Relatii functionale:

o De subordonare managementului Companiei;

o De control asupra tuturor structurilor organizatorice din cadrul companiei;

o De coordonare metodologica de catre SAPI din cadrul Ministerului Sanatatii.

Compartiment Control intern/ Managementul Riscului/ Implementare Decizii
Manageriale si Administrativ

Compartimentul Control Intern, Managementul Riscului, Implementare Decizii
Manageriale si Administrativ are ca scop asigurarea cadrului de control intern
managerial, managementului riscurilor si controlului schimbarilor, precum si
monitorizarea implementarii decizilor manageriale si coordonarea activitatilor
administrative, in vederea sprijinirii functionarii eficiente, conforme si performante a
UNIFARM.

5.2.2 Obiective Specifice
> Asigurarea indeplinirii obligatiilor legale de elaborare si raportare in conformitate cu
Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial,
impreuna cu Comisia de Monitorizare.
> Asigurarea indrumarii metodologice a implementarii standardelor de control intern
managerial cuprinse in Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, impreuna cu Comisia de Monitorizare.
> Asigurarea indrumarii metodologice si identificarea masurilor si actiunilor necesare
pentru indeplinirea obiectivelor cuprinse Tn Strategia Nationala Anticoruptie.
> Asigurarea desfasurarii activitatii administrative, asigurarea utilitatilor si a mentenantei
necesare pentru administrarea spatiilor UNIFARM.
> Asigurarea materialelor, produselor si pieselor necesare activitatilor de reparatii si
intretinere curenta a spatiilor Companiei.
> Organizarea si asigurarea primirii, inregistrarii, manipularii si pastrarii documentelor in
arhiva companiei.
5.2.3 Activitati Specifice
e Analizarea gradului de conformitate a sistemului de control intern managerial cu
cerintele Ordinului SGG nr. 600/2018.
e Centralizarea informatiilor si intocmirea situatiilor privind stadiul implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial.
e Elaborarea si transmiterea raportarilor privind implementarea sistemului de control
intern managerial catre conducerea companiei si autoritatile competente.
e Organizarea si coordonarea activitatilor Comisiei de Monitorizare a sistemului de
control intern managerial.
e Colaborarea cu ministere, autoritati publice si alte organisme in domeniul controlului
intern managerial.
e Solicitarea, centralizarea si analizarea informatiilor privind obiectivele, atributiile,
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responsabilitatile si relatiile functionale ale structurilor companiei.

Elaborarea, actualizarea si armonizarea Regulamentului de Organizare si Functionare
cu structura organizatorica, Sistemul de Management si cadrul normativ aplicabil.
Coordonarea procesului de verificare, avizare, aprobare si difuzare a Regulamentului
de Organizare si Functionare.

Stabilirea si monitorizarea termenelor aferente activitdtilor de implementare si
dezvoltare a sistemului de control intern managerial, impreund cu Comisia de
Monitorizare.

Acordarea de asistentd metodologica structurilor companiei privind aplicarea
standardelor de control intern managerial si completarea documentelor specifice SCIM
Monitorizarea si verificarea modului de aplicare si dezvoltare a sistemului de control
intern managerial la nivelul structurilor companiei.

Coordonarea procesului de analizd, verificare si avizare a documentelor specifice
sistemului de control intern managerial elaborate de structurile companiei.

Formularea de recomandéri privind mbunatatirea cadrului normativ, procedural si
metodologic aferent sistemului de control intern managerial.

Prezentarea documentelor specifice sistemului de control intern managerial spre
avizare Comisiei de Monitorizare si spre aprobare conducerii companiei.

Participarea la elaborarea, actualizarea si armonizarea procedurilor si documentelor
necesare implementarii sistemului de control intern managerial.

Monitorizarea implementarii masurilor de imbunatatire si a recomandarilor formulate in
urma activitatilor de evaluare si monitorizare SCIM.

Asigurarea evidentei si arhivdrii documentelor aferente activititilor Comisiei de
Monitorizare si sistemului de control intern managerial.

Coordonarea implementdrii si monitorizarii masurilor prevazute in Strategia Nationala
Anticoruptie si acordarea suportului metodologic structurilor companiei pentru
implementarea masurilor de prevenire a coruptiei si promovarea integritatii.
Identificarea, evaluarea, monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie.

Elaborarea, actualizarea si monitorizarea implementarii Planului de Integritate.
Gestionarea procesului de evaluare si tratare a incidentelor de integritate.
Gestionarea procesului de declarare, evidenta si valorificare a cadourilor primite in
exercitarea functiei.

Identificarea functiilor sensibile si monitorizarea aplicarii masurilor de diminuare a
riscurilor asociate.

Gestionarea avertizarilor in interes public si monitorizarea aplicarii masurilor de
protectie a avertizorilor de integritate.

Centralizarea, analizarea si raportarea informatiilor privind implementarea méasurilor
SNA, gestionarea documentelor, registrelor si evidentelor specifice Strategiei
Nationale Anticoruptie.

Identificarea necesarului si coordonarea activitatilor de administrare, utilizare si
repartizare a spatiilor aflate in administrarea companiei.

Asigurarea continuitatii si monitorizarea serviciilor de utilitdti si a serviciilor suport
necesare desfasurarii activitdtii companiei.

Identificarea necesarului, fundamentarea si monitorizarea lucrérilor de intretinere,
reparatii si investitii aferente cladirilor, instalatiilor si infrastructurii companiei.
Intocmirea documentatiei necesare si derularea proceselor de achizitie pentru bunuri,
servicii si lucrari necesare activitatilor administrative si de mentenanta.

Monitorizarea executarii contractelor si verificarea conformitatii serviciilor, lucrérilor si
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bunurilor achizitionate pentru activitatea administrativa.

Planificarea, organizarea si monitorizarea activitatilor de curatenie, igienizare,
dezinfectie, dezinsectie si deratizare desfasurate in spatiile companiei.

Asigurarea si monitorizarea conditiilor de sigurantd, paza, acces controlat si protectie
a bunurilor si spatiilor companiei.

Administrarea infrastructurii informatice, a sistemelor computerizate si a drepturilor de
acces aferente activitatii companiei.

Gestionarea incidentelor, avariilor si interventilor necesare pentru mentinerea
functionalitatii sistemelor informatice si a infrastructurii suport.

Fundamentarea necesarului bugetar si monitorizarea utilizarii resurselor financiare
aferente activitatilor administrative, utilitatilor si mentenantei.

Identificarea si fundamentarea necesarului de materiale, consumabile, piese de
schimb si echipamente necesare desfasurarii activitatilor de Tntretinere si reparatii
curente.

intocmirea documentatiei necesare si initierea proceselor de achizitie pentru
materialele, produsele si piesele necesare activitatilor de mentenanta si intretinere.
Monitorizarea disponibilitati materialelor, consumabilelor si pieselor utilizate n
activitatile de intretinere si completarea necesarului pentru asigurarea continuitatii
activitatilor.

Receptionarea si verificarea conformitati materialelor, produselor si pieselor
achizitionate pentru activitatile de intretinere si reparatii curente.

Monitorizarea consumurilor si fundamentarea necesarului bugetar aferent materialelor,
produselor si pieselor utilizate in activitatea de intretinere si reparatii curente.
Administrarea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al companiei, inclusiv
centralizarea propunerilor de modificare primite de la structuri.

Coordonarea activitatilor de constituire, grupare si inventariere a documentelor in
unitati arhivistice conform termenelor de pastrare aprobate.

Organizarea preludrii documentelor de la structurile companiei si gestionarea
procesului de predare-primire catre arhiva societatii.

Administrarea depozitului de arhiva si asigurarea conditiilor de pastrare, conservare si
protectie a documentelor arhivate.

Gestionarea evidentei documentelor arhivate si a operatiunilor de intrare-iesire a
unitatilor arhivistice din depozitul de arhiva.

Punerea la dispozitie a documentelor arhivate si monitorizarea imprumutului, restituirii
si integritatii acestora.

Organizarea si coordonarea activitatilor de selectionare, eliminare si distrugere a
documentelor cu termen de pastrare expirat, conform prevederilor legale.

5.2.4 Structura organizatorica si relatiile functionale
e Structura Control intern/ Managementul Riscului/ Implementare Decizii Manageriale si
Administrativ este organizata si Tsi desfasoard activitatea cu respectarea prevederilor
legale in vigoare.
e Relatii functionale:
o De subordonare catre Directorul General;
o De control asupra tuturor structurilor organizatorice din cadrul companiei;
o De coordonare metodologica catre structurile de specialitate din cadrul
Ministerului Sanatatii;
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o De colaborare cu toate structurile organizatorice din cadrul companiei.

5.3 Compartiment Financiar-Contabilitate

5.3.1 Compartimentul Financiar-Contabilitate are ca scop administrarea eficientd a
resurselor financiare ale companiei, organizarea si conducerea evidentei financiar-
contabile, asigurarea conformitatii obligatiilor fiscale si a raportarilor financiare, precum
si furnizarea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor manageriale si monitorizarii
performantei economico-financiare a UNIFARM.

5.3.2 Obiective specifice

> Asigurarea sustenabilitatii financiare a companiei, prin buna gestionare a resurselor
financiare si prin monitorizarea indicatorilor economico-financiari, cu aplicarea tuturor
reglementarilor legale si procedurilor in vigoare

> Implementarea unui cash management performant

> Acordarea de suport pentru fundamentarea deciziilor manageriale prin asigurarea in
orice moment a unei analize financiare aprofundate

> Prezentarea unei imagini fidele si reale asupra activelor, datoriilor, pozitiei financiare
si rezultatelor activitati companiei si a situatiei patrimoniale prin Tnregistrarea n
evidenta contabild a tuturor operatlunllor economice, in mod cronologic si sistematic

> lndepllnlrea corecta si la termen a obligatiilor de raportare si plata catre bugetul general
consolidat.

> Elaborarea si transmiterea spre aprobare a BVC al C.N. UNIFARM S.A., cu
respectarea cerintelor si termenelor legale aplicabile.

5.3.3 Activitati specifice

e Monitorizarea permanenta a indicatorilor economico-financiari si analiza evolutiei
performantei financiare a companiei.

e Analiza structurii veniturilor, cheltuielilor, creantelor si datoriilor si formularea de masuri
pentru mentinerea echilibrului financiar.
Monitorizarea expunerii financiare rezultate din creante si obligatii de plata.
Participarea la fundamentarea si monitorizarea masurilor privind asigurarea resurselor
financiare necesare desfasurarii activitatii companiei.

e Gestionarea si monitorizarea operatiunilor de creditare si a obligatiilor asumate prin
contractele de finantare.

e Monitorizarea riscurilor financiare si formularea de propuneri pentru diminuarea
impactului acestora asupra activitatii companiei.

e Analiza si raportarea catre conducerea companiei a situatiei financiare si a principalilor
indicatori economico-financiari.

e Elaborarea, actualizarea si monitorizarea fluxurilor de numerar (cash-flow) pe termen
scurt, mediu si lung.

e Monitorizarea zilnica a disponibilitatilor banesti si a necesarului de finantare pentru
desfasurarea activitatii companiei.

e Planificarea si prioritizarea platilor in functie de disponibilitétile financiare si obligatiile
asumate de companie.

e Monitorizarea fluxurilor de incasare si a termenelor de recuperare a creantelor pentru
sustinerea cash-flow-ului.
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e Gestionarea relatiilor cu institutile bancare privind operatiunile curente, serviciile
bancare si instrumentele de plata utilizate de companie.

» Gestionarea operatiunilor de incaséri si plati In numerar si asigurarea disponibilului
necesar activitatii de casierie.

e Analiza si optimizarea circuitelor financiare si a fluxurilor de ncasari si plati pentru
cresterea eficientei utilizarii resurselor financiare.

» Elaborarea analizelor economico-financiare privind activitatea companiei si evolutia
principalilor indicatori de performanta.

e Elaborarea de situatii, sinteze si rapoarte financiare destinate Directorului General,
Consiliului de Administratie si altor factori decizionali.

» Realizarea analizelor privind rentabilitatea activitatilor, produselor, proiectelor si
investitiilor companiei.

e Elaborarea prognozelor financiare si a scenariilor de evolutie economicé necesare
procesului decizional.

e Participarea la fundamentarea deciziilor privind finantarile, investitile si masurile de
dezvoltare ale companiei.

e Analiza impactului financiar al modificarilor legislative, organizationale sau
operationale asupra activitatii companiei.

e Elaborarea punctelor de vedere si a notelor de fundamentare cu impact economico-
financiar solicitate de conducerea companiei.

e Furnizarea informatiilor si analizelor financiare necesare proceselor de management al
riscurilor si control intern managerial.

e Verificarea documentelor justificative si Tnregistrarea in evidenta contabild a tuturor
operatiunilor economico-financiare, in ordine cronologicd si sistematica, cu
respectarea reglementarilor contabile aplicabile.

e Organizarea si asigurarea evidentei contabile sintetice si analitice pentru active, datorii,
capitaluri proprii, venituri si cheltuieli.

e Evidenta si reconcilierea soldurilor conturilor contabile si efectuarea verificarilor
necesare pentru asigurarea corectitudinii Tnregistrarilor contabile.

Organizarea si efectuarea lucrdrilor de nchidere contabila lunaré, trimestrialé si anuala
Intocmirea balantelor de verificare si analiza concordantei dintre evidenta contabila si
documentele justificative.

e Intocmirea situatiilor financiare anuale, semestriale si a raportarilor contabile periodice
conform prevederilor legale aplicabile.

o FEvidenta contabild si monitorizarea creantelor comerciale, inclusiv confirmarea
soldurilor, concilierea si urmarirea recuperarii acestora.

e Analiza vechimii creantelor, identificarea riscurilor de neincasare si fundamentarea
masurilor de recuperare si diminuare a expunerii financiare.

¢ Constituirea si actualizarea ajustarilor pentru deprecierea creantelor si evidentierea
impactului acestora asupra rezultatelor financiare.

« Inregistrarea si monitorizarea reducerilor comerciale si financiare acordate de furnizori
si reflectarea acestora Tn costurile de achizitie si in situatiile financiare ale companiei.

e Verificarea, decontarea si inregistrarea contabild a cheltuielilor aferente deplasarilor
interne si externe si regularizarea avansurilor acordate personalului.

e Evidenta si regularizarea avansurilor acordate furnizorilor si monitorizarea executérii
obligatiilor contractuale aferente.

e Evidenta contabila a activelor fixe, obiectelor de inventar si stocurilor, inclusiv
tnregistrarea intrarilor, transferurilor si iesirilor din patrimoniul companiei.
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e Monitorizarea concordantei dintre evidenta contabild si evidenta operativa a gestiunilor
si efectuarea verificarilor periodice privind corectitudinea Tnregistrarilor stocurilor si a
miscarilor de bunuri.

e Participarea la reconcilierea soldurilor stocurilor si a elementelor patrimoniale rezultate
din evidentele operative, inventarieri si verificari periodice efectuate la nivelul
companiei.

 lnregistrarea si valorificarea in evidenta contabilda a rezultatelor inventarierii
patrimoniului, inclusiv a diferentelor constatate, a plusurilor si minusurilor de inventar
si a masurilor aprobate de conducerea companiei.

o Constituirea si actualizarea provizioanelor si ajustarilor pentru deprecierea activelor si
a altor elemente patrimoniale conform reglementérilor contabile.

e Analiza soldurilor conturilor contabile si efectuarea Iucrarilor de regularizare,
reclasificare si corectare a nregistrarilor necesare pentru prezentarea fideld a pozitiei
financiare si patrimoniale a companiei.

o Tinregistrarea operatiunilor privind casarea, declasarea si valorificarea activelor fixe si
a bunurilor de natura obiectelor de inventar si reflectarea acestora Tn evidenta
contabila.

e Asigurarea arhivarii documentelor financiar-contabile si pastrarea inregistrarilor
contabile, documentelor justificative si documentelor de inventariere conform
termenelor prevazute de legislatia aplicabila.

e Calculul obligatiilor fiscale ale companiei si verificarea bazei de impozitare conform
prevederilor legislatiei fiscale aplicabile.

e Intocmirea si depunerea declaratiilor fiscale periodice catre autoritatile competente in
termenele prevazute de lege.

e Intocmirea si transmiterea raportarilor economico-financiare solicitate de autoritatile
publice si institutiile statului.

e Asigurarea concordantei dintre informatiile raportate autorittilor si evidentele financiar-
contabile ale companiei.

e Monitorizarea termenelor legale de declarare si platd a obligatiilor fiscale si bugetare
ale companiei.

 Intocmirea documentatiei necesare si efectuarea platilor citre bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale si alte bugete administrate de institutiile publice.

e Gestionarea relatiei cu autoritatile fiscale privind clarificarea obligatiilor declarative si
de plata si furnizarea informatiilor solicitate in cadrul controalelor sau verificarilor.

e Participarea la intocmirea si transmiterea raspunsurilor la solicitarile institutiilor de
control si ale autoritatilor cu atributii Tn domeniul financiar-fiscal.

e Monitorizarea modificarilor legislative cu impact fiscal si implementarea masurilor
necesare pentru asigurarea conformitatii obligatiilor declarative si de plata.

e Asigurarea reconcilierii periodice a obligatiilor fiscale si verificarea concordantei dintre
evidentele contabile, declaratiile fiscale si obligatiile Tnregistrate in evidenta fiscala a
companiei.

e Coordonarea procesului anual de elaborare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli prin
solicitarea si centralizarea propunerilor transmise de structurile organizatorice ale
companiei.

e Analiza si fundamentarea indicatorilor economico-financiari utilizati la elaborarea
Bugetului de Venituri si Cheltuieli, in concordanta cu strategia si obiectivele companiei.

o Elaborarea proiectului Bugetului de Venituri si Cheltuieli si a anexelor aferente conform
cerintelor legale aplicabile companiilor cu capital de stat.
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* Asigurarea circuitului de avizare, sustinere si aprobare a Bugetului de Venituri si
Cheltuieli in cadrul organelor de conducere ale companiei si al autoritatilor competente.

« Monitorizarea executiei Bugetului de Venituri si Cheltuieli prin analiza periodicd a
realizarii indicatorilor aprobati si identificarea abaterilor semnificative.

e Analiza cauzelor abaterilor fata de indicatorii aprobati prin BVC si formularea masurilor
de corectie necesare pentru incadrarea in obiectivele bugetare.

o Elaborarea informarilor si analizelor privind gradul de realizare a indicatorilor
economico-financiari aprobati prin Bugetul de Venituri si Cheltuieli.

e Fundamentarea si elaborarea propunerilor de rectificare a Bugetului de Venituri si
Cheltuieli, in functie de evolutia activitatii si de modificarile legislative aplicabile.

e Asigurarea raportarii catre autoritatile competente a datelor privind executia Bugetului
de Venituri si Cheltuieli, conform obligatiilor legale aplicabile.

5.3.4 Structura organizatorica si relatiile functionale

o Structura Financiar-Contabilitate este organizatd si isi desfdsoara activitatea cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.
o Relatii functionale:
o De subordonare catre Directorul General;
o De coordonare metodologicad de catre structurile de specialitate din cadrul
Ministerului Sanatatii, Ministerului Finantelor, ANAF;
o De cooperare cu celelalte structuri organizatorice din cadrul companiei.

5.4 Compartiment Juridic si Resurse Umane

5.4.1 Compartimentul Juridic si Resurse Umane are ca scop asigurarea cadrului juridic
si organizatoric necesar desfasurdrii activitati companiei, prin reprezentarea si
consilierea juridica a UNIFARM, precum si prin planificarea, organizarea, coordonarea
si dezvoltarea proceselor specifice managementului resurselor umane, in vederea
asigurarii conformitatii legale, dezvoltarii capitalului uman si sprijinirii realizarii
obiectivelor strategice ale companiei.

5.4.2 Obiective specifice

» Asigurarea reprezentarii si apararii intereselor C.N. UNIFARM S.A. in fata instantelor
judecatoresti, autoritatilor si altor organe cu atributii jurisdictionale, precum si n
raporturile juridice cu tertii, in baza mandatului acordat.

Consilierea juridica a structurilor functionale din cadrul companiei.

Asigurarea conformitatii juridice a documentelor elaborate si avizate de
Compartimentul Juridic.

Asigurarea conformitatii juridice a contractelor si a raporturilor comerciale ale
companiei cu furnizorii, clientii si alti parteneri contractuali.

Urmarirea si implementarea strategiei de resurse umane a Companiei.

Elaborarea, actualizarea si implementarea documentatiei specifice managementului
resurselor umane n vederea alinierii la reglementarile legale actuale.

Organizarea, derularea, coordonarea si optimizarea procesului de recrutare pentru
ocuparea posturilor vacante din structura organizatorica.

Gestionarea dosarelor personale ale angajatior UNIFARM si completarea,
actualizarea si transmiterea in platforma REGES-ONLINE, a datelor privind raporturile
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de munca, cu respectarea termenelor si cerintelor legale aplicabile.

> Elaborarea situatiilor statistice/ datelor informative pentru diverse institutii publice si
intern.

> Organizarea si coordonarea procesului de formare si perfectionare profesionala
continua conform Programului anual de pregatire profesionala.

» Organizarea si coordonarea procesului de evaluare a performanteior personalului.

5.4.3 Activitati specifice

e Analizarea situatiilor litigioase si evaluarea oportunitétii promovarii actiunilor judiciare
pentru apararea intereselor companiei.

e Elaborarea si depunerea cererilor de chemare in judecata, intampinarilor, concluziilor
scrise, cdilor de atac si a altor acte procedurale necesare reprezentarii companiei.

» Reprezentarea companiei in fata instantelor judecatoresti, organelor arbitrale si a altor
organe cu atributii jurisdictionale.

e Reprezentarea companiei in relatia cu organele de cercetare penald, parchete,
executori judecatoresti si alte autoritdti competente, in cauzele care implica interesele
companiei.

e Administrarea si monitorizarea portofoliului de litigii, inclusiv urmarirea termenelor de
judecatd, a masurilor dispuse si a stadiului dosarelor.

e Analizarea, verificarea si administrarea probelor si documentelor necesare sustinerii
cauzelor aflate pe rolul instantelor sau al altor organe competente.

e Gestionarea procedurilor de executare silitd si a demersurilor juridice necesare
recuperarii creantelor companiei.

e Formularea si transmiterea notificarilor, somatiilor si altor documente precontencioase
in vederea protejarii drepturilor si intereselor companiei.

e Reprezentarea companiei Tn raporturile juridice cu persoane fizice si juridice, pe baza
mandatelor si imputernicirilor acordate de conducerea companiei.

e Coordonarea, monitorizarea si evaluarea activitatii furnizorilor externi de servicii
juridice contractati de companie.

e Acordarea de consultanta juridica structurilor organizatorice privind interpretarea si
aplicarea legislatiei incidente activitatilor desfasurate.

e Analizarea solicitarilor formulate de structurile companiei si emiterea punctelor de
vedere juridice necesare fundamentarii deciziilor operationale si manageriale.

e Participarea la identificarea si evaluarea riscurilor juridice asociate proceselor si
activitatilor desfasurate in cadrul companiei.

e Asigurarea suportului juridic pentru elaborarea, implementarea si actualizarea
procedurilor, regulamentelor si documentelor organizatorice ale companiei.

e Acordarea de suport juridic structurilor implicate in derularea contractelor, proiectelor,
programelor si activitatilor cu impact juridic semnificativ.

e Participarea la analizarea si solutionarea situatiilor litigioase, reclamatiilor, sesizarilor
si disputelor semnalate de structurile companiei Tnainte de initierea demersurilor
judiciare.

e Furnizarea de suport juridic in relatia companiei cu autoritatile publice, institutiile de
control si alte organisme externe, la solicitarea structurilor competente.

e Informarea structurilor companiei cu privire la modificarile legislative relevante si la
impactul acestora asupra activitatilor desfasurate.

» Intocmirea, verificarea si avizarea documentelor cu caracter juridic elaborate in cadrul
Compartimentului Juridic.
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= Redactarea somatiilor, notificarilor, adreselor, punctelor de vedere si a altor documente
juridice necesare apararii intereselor companiei.

= \Verificarea conformitatii documentelor juridice cu legislatia aplicabila, mandatul primit
si documentele justificative puse la dispozitie de structurile implicate.

e Avizarea pentru legalitate a documentelor de dispozitie si decizie generate de
structurile companiei, anterior aprobarii de catre conducere.

o Intocmirea si actualizarea evidentelor aferente activitatii juridice, inclusiv situatia
litigiilor si documentele generate in cadrul demersurilor juridice.

e Pastrarea si gestionarea documentelor juridice elaborate sau primite in cadrul
Compartimentului Juridic, conform regulilor interne aplicabile.

e Analizarea si avizarea din punct de vedere juridic a contractelor comerciale, actelor
aditionale si documentelor contractuale incheiate de companie cu furnizori, clienti si
terti.

e Verificarea legalitatii clauzelor contractuale si formularea de propuneri de modificare,
completare sau eliminare a clauzelor care pot genera riscuri juridice pentru companie

e Participarea la negocierea clauzelor contractuale si acordarea suportului juridic n
stabilirea formei finale a contractelor si actelor aditionale.

e Avizarea juridica a documentelor contractuale aferente achizitiilor de bunuri, servicii si
lucrari.

e Avizarea juridica a documentelor contractuale aferente contractarii de medicamente,
dispozitive medicale, suplimente alimentare si echipamente de protectie.

e Analizarea si avizarea contractelor de prestari servicii de custodie si participarea la
negocierea clauzelor contractuale aferente custodiilor.

e Analizarea, negocierea si avizarea contractelor de inchiriere, actelor aditionale si
documentelor juridice aferente inchirierii spatiilor temporar disponibile.

e Monitorizarea implementarii clauzelor contractuale si acordarea suportului juridic
structurilor responsabile pentru interpretarea si aplicarea prevederilor contractuale pe
durata executarii contractelor.

o Verificarea existentei clauzelor contractuale privind penalitatile, raspunderea
contractuala, garantiile, termenele si modalitatile de executare a obligatiilor.

e Analizarea solicitarilor de modificare a contractelor aflate in derulare si formularea
propunerilor juridice necesare pentru optimizarea raporturilor contractuale.

e Asigurarea suportului juridic pentru incetarea, rezilierea, denuntarea sau prelungirea
contractelor, conform clauzelor contractuale si legislatiei aplicabile.

e Analizarea structurii organizatorice si a necesarului de personal, in vederea asigurarii
resurselor umane necesare desfasurarii activitatilor companiei

e Participarea la elaborarea si actualizarea organigramei si a statului de functii, n
concordanta cu necesitatile operationale si strategice ale companiei

e Monitorizarea indicatorilor de resurse umane si elaborarea analizelor privind evolutia
personalului, ocuparea posturilor si dinamica fortei de munca

e Monitorizarea gradului de ocupare a posturilor si identificarea necesarului de recrutare,
promovare sau reorganizare, in vederea asigurarii resurselor umane necesare
indeplinirii obiectivelor companiei.

e Participarea la fundamentarea cheltuielilor de personal, a fondului de salarii si a
indicatorilor de salarizare prevazuti in BVC, pe baza structurii de personal si a
necesarului de resurse umane

e Elaborarea rapoartelor, situatilor si analizelor privind resursele umane necesare
conducerii companiei pentru fundamentarea deciziilor manageriale

——|
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e Elaborarea, actualizarea si monitorizarea aplicarii documentelor care reglementeaza
relatile de munca, n conformitate cu legislatia muncii si reglementérile interne ale
companiei

» Elaborarea, actualizarea si gestionarea fiselor de post, in concordanti cu structura
organizatorica, atributiile posturilor si modificarile intervenite n activitatea companiei

o Participarea la elaborarea si actualizarea Regulamentului Intern, a organigramei si a
altor documente organizatorice care au impact asupra managementului resurselor
umane

o Elaborarea, verificarea si gestionarea deciziilor de personal, actelor administrative si
documentelor specifice relatiilor de munca

e Monitorizarea modificarilor legislative din domeniul muncii si actualizarea
documentatiei de resurse umane pentru asigurarea conformitatii legale

e Administrarea circuitului deciziilor Directorului General privind personalul, inclusiv
inregistrarea, difuzarea catre structurile interesate, pastrarea si asigurarea accesului
la deciziile in vigoare

e Asigurarea evidentei, arhivarii si pastrarii documentelor de personal, conform cerintelor
legale si procedurilor interne aplicabile

¢ Analizarea solicitarilor de recrutare si initierea procesului de ocupare a posturilor
vacante aprobate din structura organizatoricd a companiei

e Stabilirea cerintelor postului, a criteriilor de selectie si a metodelor de recrutare, in
colaborare cu structura solicitanta

e Organizarea si desfasurarea procesului de recrutare si selectie, inclusiv publicarea
anunturilor, analiza candidaturilor si programarea candidatilor eligibili

e Participarea la evaluarea si selectia candidatilor prin interviuri, probe de verificare i
alte metode de evaluare stabilite pentru ocuparea postului

e Intocmirea documentelor necesare angajarii si asigurarea formalitatilor privind
fncadrarea in munca a candidatului selectat

e Organizarea procesului de integrare a personalului nou angajat si gestionarea
documentelor rezultate din procesul de recrutare si selectie

o Gestionarea contestatiilor formulate de candidati, analizarea acestora si comunicarea
rezultatelor procesului de solutionare, dupa caz

e Administrarea, arhivarea, anonimizarea si eliminarea documentelor aferente
procesului de recrutare si selectie, in conformitate cu cerintele legale privind protectia
datelor cu caracter personal si regulile interne aplicabile

e Intocmirea, completarea, actualizarea si administrarea dosarelor de personal ale
angajatilor companiei, in conformitate cu cerintele legale aplicabile

 Intocmirea, actualizarea si gestionarea contractelor individuale de munca, actelor
aditionale, deciziilor de personal si a documentelor aferente raporturilor de munca

e Operarea, verificarea si transmiterea in termen legal a informatiilor privind salariatji in
REGES ONLINE

e Gestionarea suspendarii, modificarii si Tncetarii raporturilor de muncéa si intocmirea
documentelor aferente acestor operatiuni

» Eliberarea adeverintelor, extraselor si altor documente solicitate de salariati sau fosti
salariati, conform prevederilor legale

e Administrarea procesului de declarare si actualizare a declaratiilor de avere si de
interese pentru persoanele obligate de lege si transmiterea acestora cétre institutiile
competente

» Administrarea evidentei concediilor de odihnd, concediilor medicale si a celorlalte
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absente ale personalului, cu monitorizarea respectarii drepturilor legale ale salariatilor

* Administrarea evidentei personalului pensionabil si intocmirea documentelor necesare
pentru pensionare, conform legislatiei aplicabile

e Colectarea, verificarea si centralizarea documentelor necesare calculului drepturilor
salariale ale personalului

e Calcularea drepturilor salariale, a sporurilor, indemnizatiilor, concediilor si a altor
drepturi de natura salariala acordate personalului

e Intocmirea, verificarea si transmiterea statelor de salarii si a documentelor aferente
procesului de salarizare

e Administrarea beneficiilor acordate personalului, inclusiv tichete de masa si alte
drepturi prevazute de legislatia aplicabild si reglementarile interne

e Gestionarea retinerilor salariale, popririlor si a altor obligatii legale care influenteaza
calculul si plata drepturilor salariale

o fIntocmirea si transmiterea declaratiilor, situatiilor si raportarilor aferente procesului de
salarizare catre institutile competente

e Arhivarea, pastrarea si gestionarea documentelor de personal si salarizare, conform
termenelor si conditiilor prevazute de legislatia aplicabila

o Colectarea, centralizarea si verificarea datelor privind personalul si fondul de salarii
necesare intocmirii raportarilor statistice si informative

e Elaborarea si transmiterea situatiilor statistice privind personalul, salariile si forta de
munca catre Institutul National de Statistica si alte institutii competente

e FElaborarea si transmiterea raportarilor privind ocuparea fortei de munca si a altor
situatii solicitate de Agentia Nationalda pentru Ocuparea Fortelor de Munca sau alte
autoritati publice

» Intocmirea si transmiterea situatiilor, analizelor si informarilor privind resursele umane
solicitate de conducerea companiei sau de alte structuri interne

e Elaborarea analizelor privind evolutia personalului, fluctuatia de personal, structura
ocuparii posturilor si indicatorii specifici de resurse umane

e Monitorizarea termenelor de raportare si asigurarea corectitudinii si conformitatii
datelor transmise catre institutiile externe si beneficiarii interni ai informatiilor

e Identificarea si centralizarea necesarului de formare profesionala al personalului, in
colaborare cu managerii de structura si persoanele responsabile desemnate

e Elaborarea, actualizarea si monitorizarea Programului anual de formare profesionala,
in concordanta cu necesitatile organizatiei si cerintele legale aplicabile

e Organizarea si coordonarea participarii personalului la cursuri, programe de
perfectionare, conferinte, simpozioane, seminarii si alte forme de dezvoltare
profesionala

e Gestionarea comunicarii privind activitdtile de instruire si monitorizarea respectarii
programarilor stabilite pentru participarea la programele de formare profesionala

e Administrarea documentelor rezultate din procesul de formare profesionald si
mentinerea evidentei participarii personalului la activitatile de instruire si perfectionare

e Evaluarea rezultatelor programelor de formare profesionald si centralizarea
informatiilor privind dezvoltarea competentelor personalului

e Elaborarea si prezentarea rapoartelor privind desfasurarea activitatilor de formare
profesionala Tn cadrul analizelor periodice efectuate de conducerea companiei

e Planificarea, organizarea si coordonarea procesului anual de evaluare a
performantelor personalului, Tn conformitate cu prevederile si termenele stabilite la
nivelul companiei
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Elaborarea, actualizarea si transmiterea documentelor necesare desfasurarii
procesului de evaluare catre evaluatori si persoanele evaluate

Asigurarea suportului metodologic evaluatorilor si personalului evaluat privind
aplicarea criteriilor si completarea documentelor de evaluare

Monitorizarea desfasurarii procesului de evaluare si centralizarea documentelor si
calificativelor rezultate in urma evaluarii personalului

Participarea la analiza rezultatelor evaludrii performantelor si prezentarea concluziilor
catre conducerea companiei

Gestionarea si solutionarea contestatiilor formulate Tn cadrul procesului de evaluare a
performantelor personalului

Elaborarea raportului anual privind evaluarea performantelor personaluilui si formularea
propunerilor de imbunatatire, dezvoltare profesionala si valorificare a rezultatelor
evaluarii

Identificarea necesarului de formare si dezvoltare profesionald rezultat din evaluarea
performantelor si transmiterea acestuia pentru includerea in programele de formare
profesionala

Administrarea, arhivarea si pastrarea documentelor rezultate din procesul de evaluare
a performantelor personalului

Structura organizatorica si relatiile functionale

Structura Juridicd si Resurse Umane este organizatd si isi desfasoard activitatea
conform prevederilor legale n vigoare.
Relatii functionale:

o De subordonare catre Directorul General;

o De cooperare cu celelalte structuri organizatorice din cadrul companiei.

5.5 Departament Comercial, Licitatii, Relatii Clienti si Achizitii

5.5.1

5.5.2

Departamentul Comercial, Licitatii, Relatii Clienti si Achizitii are ca scop
dezvoltarea portofoliului de produse si furnizori, gestionarea relatiilor comerciale cu
clientii si partenerii, desfasurarea proceselor de achizitii si licitatii, precum si asigurarea
disponibilitati produselor necesare pietei farmaceutice, in vederea realizarii
obiectivelor strategice ale UNIFARM.

Obiective Specifice

Analiza pietei, a dinamicii acesteia si a necesitatilor de produse/ medicamente, in
vederea optimizérii portofoliului UNIFARM si a imbunatatirii continue a punerii pe piata
si distributiei de medicamente

Participarea la licitatii/ negocieri/ reofertari/ achizitii directe in toate cazurile cand
produsele din portofoliul UNIFARM se regasesc in solicitarile beneficiarilor si cresterea
permanenta a ratei de castig la licitatii

Acoperirea, la nivel national, prin intermediul licitatiilor publice a tuturor solicitarilor
autoritatilor contractante referitoare la produsele din portofoliu

Promovarea in unitatile spitalicesti (publice si private) a produselor aflate in portofoliul
UNIFARM

Dezvoltarea relatiilor comerciale cu unitatile medicale private, prin incheierea si
gestionarea contractelor cu farmacii de circuit deschis, clinici si spitale private.
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Consolidarea si dezvoltarea portofoliului de clienti prin mentinerea relatiilor comerciale
existente si atragerea de noi clienti.

Mentinerea increderii clientilor in calitatea produselor oferite si serviciilor prestate
Consolidarea prezentei si vizibilitati UNIFARM 1n sistemul sanitar din Romania prin
dezvoltarea relatiilor cu clientii si promovarea produselor din portofoliu.

Depunerea dosarelor de autorizare a preturilor pentru produsele care beneficiaza de
autorizatii de nevoi speciale detinute de UNIFARM in conformitate cu legislatia n
vigoare

Implementarea si monitorizarea unei strategiei de dezvoltare a portofoliului UNIFARM,
in conformitate cu nevoile si solicitarile pietei farmaceutice.

Asigurarea disponibilitati produselor din portofoliu prin corelarea necesarului de
aprovizionare cu cererea si dinamica livrarilor.

Dezvoltarea si actualizarea bazei de furnizori de produse specifice, in corelare cu
necesitatile de aprovizionare si oportunitatile identificate pe piatd, cu mentinerea
cerintelor de calitate

Imbunatatirea performantei economice prin optimizarea costurilor de achizitie a
bunurilor si serviciilor, cu mentinerea cerintelor de calitate si disponibilitate.
Asigurarea produselor si serviciilor necesare desfasurarii activitati UNIFARM, in
conditii corespunzétoare de calitate, cantitate si disponibilitate.

Activitati Specifice

Analizarea mediului de afaceri, a pietei farmaceutice si a dinamicii cererii pentru
identificarea oportunitatilor comerciale si a produselor de interes pentru companie
Efectuarea de studii, analize si prognoze privind necesarul de medicamente si produse
pentru ingrijirea sanatatii, Tn functie de solicitarile pietei si prioritédtile sistemului de
sanatate

Monitorizarea permanentd a pietei farmaceutice, a disponibilititii produselor si a
discontinuitatilor existente pe piatd, in vederea identificari oportunitatiior de
aprovizionare si distributie

Analizarea ofertelor comerciale, a conditiilor de piata si a specificatiilor tehnice pentru
medicamentele si produsele ce pot face obiectul achizitiilor sau distributiei

Mentinerea relatiei cu producatorii, distribuitorii, furnizorii si partenerii comerciali pentru
identificarea oportunitatilor de colaborare si dezvoltare comerciala

Solicitarea si colectarea documentelor necesare calificarii  producatorilor —si
distribuitorilor si verificarea conformitatii documentelor primite

Colaborarea cu structurile interne implicate pentru obtinerea documentatiei necesare
autorizarii, ofertarii si punerii pe piatd a produselor de interes

Monitorizarea anunturilor publicate pe platformele oficiale si identificarea procedurilor
de achizitie publica relevante pentru produsele din portofoliul companiei

Procurarea si analizarea documentatiilor de atribuire si a cerintelor prevazute in
caietele de sarcini aferente procedurilor de achizitie

Analizarea conditiilor de participare la procedurile de achizitie si evaluarea oportunitatii
participarii companiei la licitatii, negocieri, reofertari sau achizitii directe

Intocmirea documentatiei de participare si completarea formularelor necesare
participarii la procedurile de atribuire

Elaborarea si transmiterea solicitarilor de clarificari si a raspunsurilor catre autoritatile
contractante Tn cadrul procedurilor de achizitie

Efectuarea operatiunilor necesare in platformele electronice utilizate pentru
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procedurile de atribuire (SEAP/ SICAP)

Participarea la negocieri comerciale si stabilirea conditiilor contractuale si financiare
pentru contractele comerciale si procedurile de achizitie

Colaborarea cu furnizorii si structurile interne implicate pentru obtinerea celor mai
avantajoase conditii comerciale si financiare necesare participarii la procedurile de
atribuire

Stabilirea si confirmarea preturilor de ofertare si a conditiilor comerciale aplicabile
produselor ofertate catre beneficiari

intocmirea documentelor comerciale si operationale aferente contractelor atribuite,
inclusiv. documente privind preturile, discounturile si raportdrile comerciale catre
furnizori

intocmirea si transmiterea raportarilor statistice si a situatiilor periodice privind
activitatea de achizitii, licitatii si contracte comerciale

Coordonarea si prioritizarea participarii companiei la procedurile de atribuire in functie
de disponibilitatea produselor, capacitatea de livrare si importanta solicitarilor
beneficiarilor.

Monitorizarea permanenta a solicitarilor si necesitatilor beneficiarilor in vederea
asigurarii unei acoperiri cat mai extinse a pietei nationale

Colaborarea cu furnizorii si structurile interne implicate pentru asigurarea disponibilitatii
produselor necesare participarii la licitatii si derularii contractelor atribuite

Urmarirea derularii contractelor comerciale si a comenzilor rezultate Th urma
procedurilor de atribuire castigate

Gestionarea relatiei comerciale cu autoritatile contractante pe durata derularii
contractelor atribuite

Centralizarea si analizarea rezultatelor participarii la licitatii si a indicatorilor privind
contractele atribuite si comenzile derulate

Promovarea produselor din portofoliul UNIFARM cétre unitdtile sanitare publice si
private, prin prezentarea ofertelor comerciale si a avantajelor produselor distribuite de
companie

Participarea la intalniri, sesiuni de prezentare, negocieri si alte activitati organizate de
autoritatile contractante si beneficiari in vederea promovarii produselor din portofoliu
Depunerea documentelor si ofertelor solicitate de autoritatile contractante tn cadrul
procedurilor de atribuire si promovare comerciala

Incarcarea si actualizarea produselor destinate zonei spitalicesti in platformele
electronice utilizate pentru desfasurarea activitatilor comerciale si de ofertare
Analizarea cererilor de oferta, comenzilor si solicitarilor transmise de clienti privind
produsele din portofoliul companiei

Inregistrarea si gestionarea cererilor de ofertd, comenzilor si contractelor comerciale
primite de la beneficiari

Intocmirea, verificarea si transmiterea documentelor comerciale necesare derulérii
relatiilor contractuale cu beneficiarii

Participarea la elaborarea, negocierea si derularea contractelor comerciale cu
beneficiarii companiei

Emiterea si transmiterea documentelor fiscale si comerciale aferente livrarilor
efectuate catre beneficiari

Asigurarea comunicarii cu structurile interne implicate pentru pregatirea si derularea
comenzilor si livrarilor catre clienti

Monitorizarea comenzilor urgente si gestionarea solicitarilor speciale transmise de
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beneficiari

Verificarea disponibilitatii produselor si transmiterea informatiilor necesare structurilor
implicate in pregatirea si livrarea comenzilor

Gestionarea informatiilor si documentelor aferente produselor livrate, inclusiv in situatii
de retragere, retur sau neconformitate

Actualizarea si administrarea bazei de date a clientilor si a informatiilor comerciale
aferente acestora

Verificarea si corelarea informatiilor comerciale si operationale aferente comenzilor si
livrarilor realizate catre beneficiari

Gestionarea neconcordantelor identificate intre documentele comerciale si situatia
reala din depozit sau din sistemele informatice utilizate

Utilizarea platformelor electronice si a instrumentelor informatice pentru promovarea
produselor si gestionarea relatiei comerciale cu beneficiarii

Implementarea masurilor necesare pentru respectarea termenelor contractuale de
plata si monitorizarea incasarilor aferente produselor comercializate

Colaborarea cu structurile financiar-contabile pentru coordonarea activitatilor de
incasare si urmarirea situatiei comerciale a clientilor

Monitorizarea veniturilor rezultate din activitatea comerciala si analizarea acestora in
raport cu obiectivele si nivelul bugetar aprobat

Acordarea de asistenta tehnica si comerciald clientilor existenti si potentiali privind
produsele si serviciile oferite de companie

Mentinerea relatiei cu clientii si identificarea solutiilor necesare pentru rezolvarea
solicitarilor si mentinerea colaborarilor comerciale

Gestionarea solicitarilor clientilor privind modificarea, suspendarea sau incetarea
relatiilor contractuale si identificarea masurilor necesare pentru pastrarea colaborarii
Analizarea nevoilor si cerintelor clientilor din diferite segmente de piatd in vederea
Tmbunatatirii serviciilor si dezvoltarii relatiilor comerciale

Monitorizarea gradului de satisfactie a clientilor si analizarea feedback-ului primit
privind produsele si serviciile oferite de companie

Participarea la identificarea si implementarea masurilor necesare pentru imbunatatirea
calitatii serviciilor oferite beneficiarilor

Gestionarea si solutionarea sesizarilor, reclamatiilor si neconformitatilor ssmnalate de
clienti privind produsele si serviciile furnizate

Colaborarea cu structurile interne implicate pentru transmiterea informatiilor necesare
solutionarii solicitarilor si mentinerii relatiei comerciale cu beneficiarii

Organizarea si desfasurarea intalnirilor cu clienti existenti si potentiali pentru
promovarea imaginii si serviciilor oferite de companie

Mentinerea unei imagini profesionale si a unei comunicari unitare Tn relatia cu
beneficiarii, partenerii si reprezentantii sistemului sanitar

Participarea la conferinte, congrese, evenimente si alte manifestari profesionale din
domeniul medical si farmaceutic pentru promovarea branduiui UNIFARM

Promovarea produselor si serviciilor companiei in cadrul evenimentelor profesionale si
al activitatilor comerciale desfasurate cu beneficiarii si partenerii

Mentinerea relatiei cu reprezentantii unitatilor sanitare si ai partenerilor comerciali
pentru consolidarea imaginii si vizibilitatii companiei Tn piata farmaceutica

Intocmirea propunerilor de pret pentru medicamente, dispozitive medicale si alte
produse specifice activitatii companiei

Accesarea si utilizarea documentelor aferente autorizatiilor de nevoi speciale necesare
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fntocmirii dosarelor de pret

¢ Organizarea si gestionarea documentelor si evidentelor aferente depunerilor de pret si
prelungirilor autorizatiilor de nevoi speciale

e Solicitarea si analizarea preturilor de producator necesare intocmirii documentatiei de
pret

o lIdentificarea si verificarea informatiilor oficiale privind produsele, codurile CIM si
prezenta acestora in sursele oficiale necesare intocmirii dosarelor de pret

¢ Completarea datelor necesare in platformele si aplicatiile electronice utilizate pentru
depunerea documentatiei de pret

e Determinarea formei de ambalare relevante si calcularea preturilor conform
prevederilor legale aplicabile

e Aplicarea cursului valutar si efectuarea calculelor necesare stabilirii preturilor maximale
conform reglementarilor in vigoare

» Intocmirea, semnarea si transmiterea documentatiei aferente dosarelor de pret cétre
autoritatile competente prin platformele electronice aplicabile

¢ Informarea structurilor si persoanelor interesate privind depunerea dosarelor de pret si
stadiul acestora

e Primirea, analizarea si gestionarea deciziilor emise de autoritatile competente privind
aprobarea sau respingerea propunerilor de pret

o Elaborarea si actualizarea planului de vanzari si a directilor de dezvoltare a
portofoliului de produse comercializate de companie

e Analizarea evolutiei pietei si identificarea produselor si categoriilor cu potential
comercial si interes strategic pentru dezvoltarea portofoliului companiei

e Elaborarea propunerilor privind introducerea de produse noi si diversificarea
portofoliului companiei

e Colaborarea cu furnizorii, producatorii si structurile interne implicate pentru evaluarea
oportunitatilor de introducere in portofoliu a unor produse noi

e Monitorizarea performantei comerciale a produselor din portofoliu si analizarea
oportunitatilor de optimizare a activitatii comerciale

e Participarea la stabilirea masurilor necesare pentru cresterea volumului de vanzari si
dezvoltarea activitatii comerciale

e Centralizarea si analizarea informatiilor comerciale necesare fundamentarii deciziilor
privind strategia de dezvoltare a portofoliului companiei

e Monitorizarea implementarii strategiei comerciale si a masurilor adoptate pentru
dezvoltarea portofoliului companiei

¢ Monitorizarea si gestionarea solicitarilor primite prin Canalul de Urgenta, in vederea
asigurarii continuitatii aprovizionarii si valorificarii oportunitatilor de dezvoltare a
portofoliului companiei

e Analizarea solicitarilor si identificarea oportunitatilor de includere in portofoliul
companiei a produselor solicitate prin Canalul de Urgenta

o Monitorizarea performantei activitati desfasurate prin Canalul de Urgenta si a
masurilor adoptate pentru optimizarea procesului

e Prospectarea pietei interne si externe pentru identificarea produselor, producatorilor si
distribuitorilor care pot asigura continuitatea aprovizionarii si a livrarilor

¢ Monitorizarea pietei farmaceutice si analizarea informatiilor privind nevoile de consum
si produsele deficitare sau cu disponibilitate redusa

» Verificarea documentelor si a conditiilor necesare pentru identificarea si calificarea
surselor de aprovizionare pentru produsele de interes
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Colaborarea cu furnizorii, laboratoarele si structurile interne implicate pentru obtinerea
documentelor si analizelor necesare introducerii produselor in portofoliu

Identificarea produselor si oportunitatilor privind obtinerea autorizatiilor de nevoi
speciale pentru produsele solicitate de beneficiari

Intocmirea si transmiterea documentatiei necesare pentru obtinerea si prelungirea
autorizatiilor de nevoi speciale

Monitorizarea termenelor si a conditiilor privind mentinerea autorizatiilor si
documentatiilor necesare comercializarii produselor

Centralizarea necesarului de produse pe baza solicitarilor si estimarilor transmise de
beneficiari si structurile comerciale

Elaborarea ofertelor comerciale si negocierea/definitivarea conditiilor comerciale si
contractuale necesare asigurarii continuitatii aprovizionarii si livrarilor

Participarea la stabilirea nivelurilor optime de stoc pentru produsele din portofoliu, in
functie de necesarul estimat si ritmicitatea livrarilor

ldentificarea, evaluarea si introducerea furnizorilor in baza de date a companiei prin
verificarea documentelor si conditiilor comerciale aplicabile

Analizarea documentelor si conditiilor comerciale transmise de furnizori in vederea
stabilirii conditiilor de colaborare

Participarea la negocierea conditiilor comerciale si contractuale cu furnizorii si
distribuitorii produselor de interes

intocmirea, analizarea si transmiterea documentelor necesare initierii si derularii
proceselor de achizitie pentru produse, bunuri si servicii

Publicarea si transmiterea solicitarilor de oferte catre furnizori si gestionarea procesului
de achizitie

Evaluarea ofertelor primite si participarea la stabilirea furnizorilor declarati castigatori
intocmirea, transmiterea spre aprobare si derularea documentelor si contractelor
aferente proceselor de achizitie si colaborare cu furnizorii

Constituirea si gestionarea dosarelor aferente proceselor de achizitie si contractelor
comerciale

Monitorizarea modului de derulare si finalizare a contractelor comerciale incheiate cu
furnizorii

Elaborarea si actualizarea documentelor si procedurilor interne specifice activitatilor de
achizitie si relatiei cu furnizorii

Analizarea solicitarilor de acordare a avansurilor comerciale Tn baza documentelor
contractuale si a conditiilor comerciale negociate

Verificarea documentelor si informatiilor necesare evaluarii credibilitatii si solvabilitatii
beneficiarilor avansurilor comerciale

Participarea la procesul de aprobare si monitorizare a avansurilor acordate furnizorilor
conform prevederilor contractuale si procedurilor interne

Analizarea si negocierea ofertelor comerciale primite de la furnizori pentru obtinerea
celor mai avantajoase conditii comerciale si financiare

Monitorizarea si gestionarea discounturilor comerciale obtinute de la furnizori, inclusiv
a documentelor justificative aferente

Intocmirea si transmiterea comenzilor externe cétre furnizori, cu includerea conditiilor
comerciale negociate

Lansarea solicitarilor catre furnizori privind emiterea sau regularizarea documentelor
comerciale aferente discounturilor si reducerilor acordate

Monitorizarea respectarii conditiilor comerciale negociate si a termenelor stabilite

F-PS-08-01 ed. 2, rev. 0 Av. Stefan Sanatescu, or. 48, Bucuresti, ROMANIA Pagina 31/53

Tel.: +4031 9390

ramsny ssnifarms sn



554

5.6

5.6.1

5.6.2

MINISTERUL SANATATII
Compania Nationala UNIFARM ﬂ

A

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL CN UNIFARM S.A.
contractual cu furnizorii

Participarea la identificarea masurilor necesare reducerii costurilor de achizitie si
optimizérii proceselor comerciale si de aprovizionare

Asigurarea trasabilitdtii si pastrarii documentelor aferente proceselor de negociere,
contractare si acordare a discounturilor comerciale

Participarea la elaborarea si actualizarea documentelor si formularelor utilizate n
procesele de achizitie si negociere comerciala

Monitorizarea regularizarii avansurilor acordate si a recuperarii acestora in raport cu
livrarile, prestarile de servicii sau executia contractuala

Identificarea necesarului de bunuri, servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatii
companiei

Intocmirea, avizarea si transmiterea documentelor necesare demararii proceselor de
achizitie

Publicarea solicitarilor de ofertd si desfidsurarea activitatilor de cautare activd a
furnizorilor

Analizarea, evaluarea si negocierea ofertelor tehnice si financiare primite de la furnizori
Selectarea furnizorilor si atribuirea achizitiilor in functie de criteriile tehnico-economice
stabilite

Intocmirea, negocierea, semnarea si monitorizarea derularii contractelor si comenzilor
aferente proceselor de achizitie.

Receptionarea si verificarea cantitativa si calitativd a bunurilor, serviciilor si lucrarilor
achizitionate

Gestionarea, trasabilitatea si pastrarea documentelor si evidentelor aferente
proceselor de achizitie, contractare si receptie

Monitorizarea conformitatii bunurilor, serviciilor si lucrarilor achizitionate cu cerintele
tehnice, contractuale si legale aplicabile

Participarea la solutionarea neconformitatilor, reclamatiilor si situatiilor aparute in
procesul de achizitie si receptie

Structura organizatorica si relatiile functionale

Departamentul Comercial, Licitatii, Relatii Clienti si Achizitii este organizat si isi
desfagoard activitatea conform prevederilor legale in vigoare.
Relatii functionale:

o De subordonare catre Directorul General;

o De cooperare cu celelalte structuri organizatorice din cadrul companiei.

Departament Medicamente si Reglementari Legale, Depozit, Logistica si
Transport

Departamentul Medicamente si Reglementari Legale, Depozit, Logistica si
Transport are ca scop asigurarea managementului integrat al activitatilor de
reglementare farmaceutica, autorizare, depozitare, distributie si transport al
medicamentelor si al altor produse pentru sénatate, precum si sustinerea continuitatii
tratamentelor si a aprovizionarii pietei farmaceutice, cu respectarea cerintelor legale si
a standardelor de calitate aplicabile.

Obiective Specifice:
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Organizarea logisticd a spatiilor pentru depozitare si dotarea lor tehnica, in vederea
depozitarii si conservarii corespunzatoare a produselor.

Pregatirea comenzilor, depozitarea in zona de expeditie, manipularea si incarcarea
produselor Tn conditii de sigurantd, pentru a asigura livrarea prompta a acestora.
Asigurarea calitatii tuturor produselor receptionate, depozitate si livrate prin asigurarea
trasabilitatii in orice punct al lantului de distributie.

Asigurarea executarii tuturor activittilor cu impact major asupra calitatii
medicamentelor: igiena si instruirea personalului, etalonarea echipamentelor si
dispozitivelor de monitorizare i masurare, investigarea si tratarea deviatiilor, controlul
daunatorilor.

Asigurarea gestionarii eficiente a portofoliului propriu de medicamente al UNIFARM si
a prioritizarii distributiei acestora, in colaborare cu structurile implicate in procesul de
aprovizionare si distributie.

Asigurarea conformitatii operatiunilor secundare punerii pe piata a medicamentelor
autorizate in regim special.

Asigurarea activitatii de farmacovigilenta pentru produsele autorizate pe baza de ANS
Monitorizarea autorizatiilor detinute de UNIFARM (APP, ANS, Autorizatii pentru
furnizarea de produse pentru motive de sanatate publica).

Implementarea si coordonarea de noi proiecte in domeniul sanatatii in conformitate cu
nevoile si solicitarile pietei farmaceutice.

Dezvoltarea continua a capacitatii de distributie a UNIFARM si a flotei de autovehicule
Efectuarea transportului Tn conditii de sigurantd si securitate, cu asigurarea unei
imagini institutionale unitare a flotei si a personalului companiei.

Gestionarea livrarilor de medicamente, dispozitive medicale si produse pentru
optimizand costurile logistice.

Realizarea si coordonarea activitatii de intretinere, functionare, reparare, conservare
si utilizare a parcului auto al UNIFARM (mentenanta flotei)

Activitati Specifice:

Organizarea spatiilor de depozitare si stabilirea locatiilor de depozitare in functie de
tipul produselor, conditiile de pastrare si fluxurile operationale aplicabile.

Gestionarea locatiilor de depozitare in sistemul informatic si actualizarea permanenta
a evidentei privind amplasarea produselor, seriilor si loturilor.

Asigurarea dotarilor tehnice necesare pentru depozitare Tn conditii corespunzatoare
(rafturi, paleti, echipamente de manipulare, cantarire, monitorizare si mobilier specific).
Sortarea si aranjarea produselor pe loturi si termene de valabilitate, cu respectarea
principiului FEFO si a regulilor interne de depozitare.

Manipularea si depozitarea produselor in conditii care sa previna deteriorarea,
spargerea, contaminarea, amestecarea sau compromiterea calitatii acestora.
Depozitarea produselor cu cerinte speciale de manipulare si pastrare, conform
instructiunilor producatorului si cerintelor legale aplicabile.

Reorganizarea locatiilor de depozitare si efectuarea transferurilor intre gestiuni sau
locatii, cu actualizarea evidentelor din sistemul informatic si mentinerea trasabilitatii
produselor.

Intocmirea, actualizarea, avizarea si afisarea listelor privind produsele depozitate in
camerele cu temperatura controlata, camerele frigorifice, congelatoare si
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ultracongelatoare.

e Monitorizarea separarii fizice a produselor aflate in carantina, retrase, returnate,
expirate, deteriorate sau destinate distrugerii, prin delimitarea si semnalizarea
corespunzatoare a zonelor dedicate.

e \Verificarea prin sondaj a concordantei dintre stocul fizic si evidenta scriptica existents
in sistemul informatic de gestiune.

e Analizarea solicitarilor de custodie si stabilirea resurselor logistice necesare.

s Organizarea spatiilor si a gestiunilor dedicate produselor aflate in custodie, cu
separarea acestora de produsele din gestiunea proprie si mentinerea trasabilitatii
complete.

o Intocmirea documentatiei necesare pentru infiintarea si administrarea gestiunilor n

-sistemul informatic si stabilirea drepturilor de acces pentru persoanele desemnate.

» Organizarea zonelor de depozitare pentru produse aferente diferitelor tipuri de gestiuni
si categorii de produse, inclusiv pentru medicamente, dispozitive medicale si produse
aflate Tn custodie.

e Colectarea produselor din locatile de depozitare pe baza comenzilor aprobate si
transferarea acestora Th zona de pregatire a comenzilor.

e Emiterea documentelor de expeditie din sistemul informatic si verificarea corectitudinii
datelor aferente produselor pregatite pentru livrare.

e Verificarea pregatiri comenzilor si confirmarea corectitudinii produselor colectate, a
seriilor, loturilor, cantitatilor si conditiilor de ambalare inainte de expeditie.

e Analizarea, evaluarea si aprobarea schimbdrilor care pot influenta conditile de
depozitare, fluxurile logistice, trasabilitatea sau calitatea produselor distribuite.

e Implementarea si monitorizarea schimbarilor privind spatile de depozitare,
echipamentele, fluxurile operationale si sistemele utilizate in activitatea de distributie.

e Primirea si verificarea documentelor aferente comenzilor de livrare, precum si a
informatiilor privind produsele, beneficiarii si conditiile speciale de transport.

e Colectarea produselor din locatiile de depozitare, verificarea corectitudinii acestora si
transferarea lor in spatiul destinat pregatirii comenzilor.

e Pregatirea, identificarea, etichetarea si organizarea coletelor in zona de expeditie, pe
rute, beneficiari si conditii specifice de transport.

o Intocmirea, verificarea si predarea documentelor de transport si a borderourilor
aferente comenzilor pregatite pentru livrare.

e Pregatirea si manipularea produselor stupefiante si psihotrope, cu respectarea
conditiilor speciale de securitate, trasabilitate si evidenta.

» Pregatirea, ambalarea si manipularea produselor care necesitd temperaturd
controlata, cu mentinerea conditiilor specifice de pastrare pana la incarcare.

e Manipularea, ambalarea, depozitarea temporara si securizarea coletelor si paletilor in
vederea transportului.

o Verificarea finald a comenzilor si confirmarea corectitudinii produselor si documentelor
fnainte de Thcarcarea in mijloacele de transport.

o Incarcarea produselor in mijloacele de transport in conditii de siguranta si conform
traseelor si conditiilor de livrare stabilite.

e Organizarea livrarilor urgente si verificarea conditiilor de transport pentru produsele
ridicate de beneficiari sau delegati ai acestora.

o Efectuarea receptiei produselor si verificarea documentelor insotitoare, a sigiliilor de
transport, a etichetelor, a conditiilor de transport si a concordantei dintre produsele
receptionate si documentele furnizorului.
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e Verificarea calitativd si cantitativd a produselor receptionate, inclusiv verificarea
integritatii ambalajelor, existentei documentelor de calitate si a respectarii conditiilor de
monitorizare a temperaturii pe durata transportului.

e Receptionarea produselor in sistemul informatic, intocmirea documentelor de receptie
si actualizarea stocurilor Tn gestiune pe baza documentelor comerciale si de transport.

» Gestionarea neconformitatilor identificate la receptie, inclusiv intocmirea documentelor
de constatare, blocarea produselor neconforme si comunicarea diferentelor catre
structurile implicate si furnizori.

o Preluarea produselor receptionate in gestiune si transferarea acestora in spatiile de
depozitare dupa aprobarea punerii in comercializare de catre Persoana Responsabila/
nlocuitor.

o Verificarea autenticitati medicamentelor serializate si efectuarea operatiunilor in
SNVM privind verificarea, scoaterea din uz si gestionarea alertelor asociate
elementelor de siguranta.

e Gestionarea medicamentelor suspectate de falsificare sau falsificate, inclusiv blocarea
acestora de la comercializare, izolarea in spatii dedicate, notificarea autoritatilor
competente si documentarea investigatiilor efectuate.

e Gestionarea produselor returnate si evaluarea conformitatii acestora in vederea
reintroducerii Tn stocul comercializabil sau a directionarii catre distrugere.

o |dentificarea, depozitarea temporara, pregatirea si predarea produselor neconforme
sau destinate distrugerii catre operatorii autorizati, cu intocmirea documentelor
aferente.

e Depozitarea produselor in conditiile de temperatura si mediu prevazute de producator
si de legislatia aplicabild, cu asigurarea trasabilitdti produselor si a separarii
corespunzatoare a acestora in functie de statut.

e Asigurarea trasabilitati produselor pe Tntreg fluxul operational, inclusiv pentru
produsele aflate in custodie, produsele serializate si produsele cu regim special.

e Gestionarea si documentarea reclamatiilor privind posibile medicamente falsificate sau
neconformitati identificate pe lantul de distributie, inclusiv colaborarea cu autoritatile si
detinatorii APP.

o Desfasurarea controlatd a operatiunilor specifice pentru produsele radioactive si
monitorizarea respectarii conditiilor speciale aplicabile acestora.

e Controlul si monitorizarea activitatilor externalizate cu impact asupra calitatii si
trasabilitatii produselor distribuite.

e Gestionarea incidentelor si avariilor aparute la sistemele informatice utilizate in
activitatea de receptie, depozitare, livrare si trasabilitate a produselor.

e Asigurarea recuperdarii datelor si mentinerii continuitatii activitatilor operationale n
cazul indisponibilitatii sistemelor informatice utilizate in activitatea de distributie.

e Monitorizarea parametrilor de temperatura si mediu din spatiile de depozitare prin
verificarea nregistrarilor generate de senzorii de monitorizare si analiza alarmelor sau
abaterilor identificate.

e Asigurarea functionarii, calificarii, maparii, calibrarii si verificarii periodice a
echipamentelor si dispozitivelor utilizate pentru monitorizarea si desfasurarea
activitatilor cu impact asupra calitatii produselor.

e Verificarea functionarii echipamentelor de climatizare, monitorizare si inregistrare a
parametrilor de mediu si interventia pentru remedierea deficientelor constatate.

e Transmiterea si gestionarea inregistrarilor de temperaturd aferente transporturilor
organizate prin furnizori sau terti, in situatiile in care monitorizarea temperaturii nu este

F-PS-08-01 ed. 2, rev. 0 Av. Stefan Sanatesco. ar. 48, Bucuresti, ROMANIA Pagina 35/ 53
Tel: +4031 9390

s simifarms s



MINISTERUL SANATATHI
ﬁ Compania Nationala UNIFARM

f.

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL CN UNIFARM S.A.
realizata direct de companie.

Monitorizarea starii de igiena si curatenie a spatiilor de depozitare, receptie, pregatire
comenzi si expeditie, precum si documentarea activitatilor efectuate conform
programelor aprobate.

intocmirea, actualizarea si implementarea programelor anuale privind curatenia,
dezinfectia si deratizarea spatiilor si monitorizarea realizarii activitatilor prevazute
Organizarea si monitorizarea activitatilor de combatere a daunatorilor, inclusiv
actualizarea hartilor capcanelor si verificarea eficacitatii masurilor aplicate.

Instruirea personalului privind regulile de igiena, acces in spatiile de depozitare,
manipularea produselor si masurile de prevenire a contaminarii produselor.
Monitorizarea respectarii regulilor de igiena personala si a utilizarii echipamentului
individual de protectie adecvat activitatilor desfasurate in spatiile de depozitare.
Verificarea respectarii conditiilor de acces Tn spatiile de depozitare pentru personalul
propriu, vizitatori si personal apartinand prestatorilor externi.

Controlul ambalajelor si al produselor receptionate in vederea identificarii urmelor de
infestare, deteriorare sau contaminare.

Identificarea, investigarea, documentarea si tratarea deviatiilor, neconformitatilor si
incidentelor care pot afecta calitatea produselor sau conditile de depozitare si
distributie.

Initierea si monitorizarea masurilor corective si preventlve rezultate in urma deviatiilor,
reclamatiilor, autoinspectiilor, activitatilor de monitorizare si sesizarilor primite.
Mentinerea si arhivarea documentelor si Tnregistrarilor aferente activitatilor de
monitorizare, curatenie, igiend, combatere daunatori, deviatii si verificari tehnice
efectuate.

Planificarea si desfasurarea autoinspectiilor pentru verificarea respectarii cerintelor
GDP si a procedurilor aplicabile activitatilor de depozitare si distributie.

Monitorizarea implementarii masurilor corective si preventive rezultate Tn urma
autoinspectiilor si verificarea eficacitatii acestora.

intocmirea si depunerea documentatiei necesare citre ANMDMR pentru obtinerea
autorizatiilor, acordurilor si aprobarilor necesare introducerii si distribuirii produselor in
portofoliul companiei.

Obtinerea si verificarea documentelor si informatiilor necesare de la producatori si
distribuitori in vederea evaluarii conformitatii si eligibilitatii acestora.

Evaluarea si calificarea producatorilor si distribuitorilor prin verificarea documentelor,
analizarea conditiilor de distributie si completarea documentelor de evaluare specifice.
Analizarea solicitarilor de achizitie si participarea, impreuna cu structurile implicate, la
evaluarea oportunitatii, conformitatii si credibilitatii furnizorilor pentru produsele de
interes.

Gestionarea blocarii produselor de la comercializare Tn cazul identificarii unor deviatii,
neconformitati sau riscuri privind calitatea produselor distribuite.

Stabilirea si gestionarea destinatiei produselor blocate, inclusiv segregarea acestora
in zone dedicate si monitorizarea statusului produselor pana la finalizarea
investigatiilor.

Identificarea si prospectarea pietei nationale si internationale Tn vederea extinderii
portofoliului de producatori si distribuitori ai companiei.

Analizarea ofertelor comerciale si verificarea concordantei dintre produsele ofertate si
autorizatiile sau documentele de punere pe piata aplicabile.

Intocmirea documentelor necesare pentru initierea si aprobarea proceselor de achizitie
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aferente produselor de interes pentru companie.

* Analizarea, modificarea si definitivarea documentelor contractuale aferente achizitiilor
de medicamente, dispozitive medicale si alte produse distribuite de companie.

o \Verificarea si avizarea documentelor aferente produselor distribuite prin mecanisme
speciale sau autorizatii specifice.

* Monitorizarea permanentd a contractelor comerciale si a modificarilor intervenite
asupra documentelor si autorizatiilor aferente producatorilor si distribuitorilor aprobati.

¢ Administrarea si actualizarea listelor interne privind producatorii si distribuitorii aprobati
pentru colaborare.

» Monitorizarea termenelor de valabilitate ale medicamentelor si produselor aflate in stoc
si transmiterea informatiilor relevante catre structurile implicate.

o Organizarea si pregatirea gestiunilor si a documentelor aferente activitatilor de
inventariere.

o Participarea la activitatile de inventariere si verificarea existentei faptice a produselor
si bunurilor aflate Tn gestiune.

e Monitorizarea anunturilor si solicitarilor publicate de ANMDMR privind autorizarea
nevoilor speciale (ANS) si identificarea produselor pentru care este necesara initierea
procedurilor de autorizare.

o Intocmirea, verificarea si depunerea documentatiei necesare pentru obtinerea,
modificarea, prelungirea, retragerea sau anularea autorizatilor ANS, conform
prevederilor legale aplicabile.

o Intocmirea si transmiterea documentelor si formularelor necesare citre ANMDMR,
Ministerul Sanatatii si comisiile de specialitate implicate in procesul de autorizare ANS.

o Colectarea, verificarea si gestionarea documentelor tehnice si de calitate primite de la
producatori si distribuitori pentru produsele autorizate prin ANS.

e Organizarea si gestionarea activitatilor de traducere autorizatdi a documentatiei
specifice produselor, precum si verificarea conformitatii traducerilor realizate.

 Intocmirea si actualizarea documentelor de etichetare si informare a produselor
autorizate prin ANS, inclusiv etichete, prospecte si materiale specifice.

e Gestionarea relatiei cu tipografia pentru verificarea, aprobarea si receptia materialelor
tiparite utilizate pentru etichetarea si distributia produselor.

o Intocmirea si depunerea documentatiei privind exceptarea de la prevederile legale
referitoare la ambalarea si etichetarea medicamentelor, precum si gestionarea
documentelor aferente.

e Intocmirea si transmiterea raportarilor citre autoritatile competente privind produsele
autorizate prin ANS, stocurile si operatiunile comerciale desfasurate.

e Informarea producatorilor, distribuitorilor si structurilor interne implicate cu privire la
activitatile de ambalare, etichetare, distributie si statusul autorizatiilor ANS.

o Pregatirea produselor autorizate prin ANS pentru distributie si asigurarea
documentelor necesare expedierii acestora.

e Gestionarea activitatilor privind testarea si analiza seriilor/ loturilor de produse
provenite din tari terte, inclusiv transmiterea probelor si verificarea certificatelor de
analiza.

o Verificarea conformitatii documentelor si rezultatelor analizelor aferente produselor
autorizate prin ANS si stabilirea masurilor necesare pentru loturile neconforme.

e Mentinerea si actualizarea evidentelor si dosarelor aferente produselor autorizate prin
ANS, inclusiv arhivarea documentelor si Tnregistrarilor specifice.

» |dentificarea si evaluarea situatiilor care pot fi incadrate ca reactii adverse, incidente,
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neconformitdti sau evenimente asociate utilizarii produselor autorizate pe baza de
ANS.

« Inregistrarea si centralizarea tuturor informatiilor necesare raportarii reactiilor adverse
si incidentelor catre ANMDMR, DAPP, producatori sau alte autoritati competente.

o Intocmirea si transmiterea raportarilor privind reactile adverse si incidentele
identificate, utilizand formularele si canalele de comunicare aplicabile.

e Comunicarea si colaborarea cu ANMDMR, DAPP, producatori, distribuitori si alte
structuri implicate pentru investigarea si monitorizarea reactiilor adverse si incidentelor
raportate.

o Blocarea de la comercializare, retragerea sau segregarea produselor implicate in
reactii adverse, incidente sau suspiciuni privind siguranta si calitatea acestora.

e Monitorizarea implementarii masurilor dispuse ca urmare a raportarii reactiilor adverse
si incidentelor si urmarirea statusului produselor afectate.

e Mentinerea si arhivarea documentelor si inregistrarilor aferente activitatilor de
farmacovigilenta si raportare ANS.

o Gestionarea activitatilor de vigilenta pentru dispozitivele medicale distribuite de
companie, inclusiv raportarea incidentelor, monitorizarea masurilor dispuse si
colaborarea cu autoritatile competente si producatorii implicati.

e Colaborarea cu structurile interne implicate si membrii desemnati pentru obtinerea
documentatiei complete si conforme necesare depunerii dosarelor de autorizare.

* Monitorizarea permanenta a valabilitati APP, ANS si a altor autorizatii necesare
desfasurarii activitatilor de distributie si furnizare a produselor.

o Verificarea mentinerii conditilor legale si operationale necesare pentru detinerea
autorizatiilor privind depozitarea si distributia produselor cu regim special, inclusiv
stupefiante si psihotrope.

o Intocmirea si transmiterea raportarilor periodice cétre autoritatile competente privind
produsele autorizate si operatiunile desfasurate in baza autorizatiilor detinute.

e Completarea, actualizarea si mentinerea evidentelor interne privind autorizatiile,
termenele de valabilitate si documentele aferente produselor autorizate.

o Monitorizarea respectarii obligatiilor si conditiilor impuse prin autorizatiile detinute si
initierea masurilor necesare n cazul identificarii unor neconformitati sau riscuri privind
valabilitatea acestora.

e Monitorizarea mentinerii avizului de functionare pentru dispozitive medicale si
asigurarea indeplinirii conditiilor impuse prin reglementarile aplicabile dispozitivelor
medicale distribuite de companie.

o Monitorizarea mentinerii certificarii GDP si a certificarilor sistemelor de management
implementate in cadrul companiei (ISO 9001, ISO 14001, ISO 37001), inclusiv
urmarirea implementarii masurilor rezultate din audituri, inspectii si evaluari externe.

e Efectuarea planificarilor de livrare vaccinuri catre beneficiari si alocare personal

dedicat, in conformitate cu solicitarile primite.

Planificarea si efectuarea distributiei vaccinurilor catre furnizorii serviciilor de vaccinare

Verificarea concordantei dintre produsele distribuite si documentele de insotire.

Asigurarea conditiilor de transport si mentinerea lantului de frig pe durata distributiei

Gestionarea documentelor aferente distributiei vaccinurilor.

Gestionarea incidentelor aparute pe parcursul distributiei si informarea autoritatilor

competente.

o Asigurarea distributiei produselor prin Canalul de Urgenta Tn conditii de siguranta si in
termenul stabilit.
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* Analizarea necesarului de dezvoltare a capacitatii de distributie si a flotei auto, prin
evaluarea volumelor de activitate, a gradului de utilizare a autovehiculelor si a riscurilor
asociate activitatilor logistice.

« Stabilirea si optimizarea rutelor de transport in functie de conditiile de livrare, timpul de
tranzit, tipul produselor transportate si eficienta utilizarii resurselor logistice.

* |dentificarea necesarului de dezvoltare a infrastructurii logistice si a flotei auto utilizate
in activitatea de distributie.

e Identificarea necesarului de achizitii pentru dezvoltarea, modernizarea si extinderea
capacitatii logistice si a flotei auto..

» Intocmirea documentelor necesare pentru initierea si aprobarea achizitiilor de bunuri,
servicii si lucrari aferente dezvoltarii activitatilor logistice si de transport

o Solicitarea, analizarea si evaluarea ofertelor pentru bunuri, servicii si lucrari necesare
dezvoltérii activitatilor logistice si de transport.

e Receptionarea si verificarea bunurilor, serviciilor si lucrarilor achizitionate pentru
dezvoltarea activitatilor logistice si de transport.

e Organizarea si coordonarea activitatilor de livrare si distributie pentru asigurarea
transportului produselor in conditii conforme GDP.

e Pregatirea mijloacelor de transport pentru efectuarea livrarilor, inclusiv verificarea
conditiilor de temperatura si siguranta necesare transportului.

e Asigurarea incarcarii, fixarii, separarii si securizarii corespunzatoare a produselor
transportate.

* Monitorizarea conditiilor de transport si mentinerea temperaturii produselor pe intreaga
durata a livrarii.

e Furnizarea cétre beneficiari a informatiilor si documentelor privind conditile de
transport si pastrare a produselor livrate.

o Participarea la investigarea reclamatiilor privind activitatea de transport, intarzierile la
livrare si neconformitatile identificate in timpul distributiei.

« Intocmirea si transmiterea raspunsurilor la reclamatiile privind activitatile logistice si de
transport.

e Preluarea, transportul si predarea produselor catre beneficiari, cu verificarea
documentelor si confirmarea receptiei.

o Gestionarea livrarilor de urgenta si a situatiilor speciale aparute Tn timpul transportului

o Gestionarea activitatilor de preluare si transport pentru produsele retrase, returnate
sau provenite din import si transport international.

o \Verificarea si calificarea beneficiarilor inaintea initierii activitatilor de distributie, prin
analizarea documentelor si autorizatiilor necesare desfasurarii activitatii acestora.

e Monitorizarea valabilitatii documentelor beneficiarilor si actualizarea evidentelor privind
clientii aprobati pentru distributie.

* Monitorizarea starii tehnice si a conditiilor de utilizare a autovehiculelor din parcul auto
al companiei.

o Verificarea documentelor necesare circulatiei si exploatarii autovehiculelor utilizate in
activitatea de distributie.

e Organizarea si monitorizarea activitatilor de intretinere, revizie si reparatii pentru
autovehiculele din parcul auto.

e Intocmirea si actualizarea planurilor de intretinere, service si verificari tehnice pentru
autovehiculele utilizate in activitatea de distributie.

o Intocmirea documentelor necesare pentru realizarea activitatilor de fintretinere si
reparatii ale autovehiculelor.
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Monitorizarea realizarii activitatilor de fintretinere, reparatii si service si verificarea
documentelor aferente interventiilor efectuate.

Asigurarea curateniei, igienizdrii, dezinsectiei si deratizarii autovehiculelor si
compartimentelor de marfa.

Gestionarea situatiilor de avarie, accident, incident tehnic sau defectiune aparute in
timpul exploatarii autovehiculelor.

Asigurarea securitatii autovehiculelor, a bunurilor transportate si a echipamentelor
utilizate in activitatea de distributie.

Gestionarea activitatilor administrative aferente parcului auto, inclusiv evidenta
documentelor, etichetarea si colantarea autovehiculelor.

Asigurarea conformitatii autovehiculelor cu cerintele legale si operationale aplicabile
activitatilor de transport si distributie.

Structura organizatorica si relatiile functionale

Departamentul Medicamente si Reglementari Legale, Depozit, Logistica si Transport
este organizat si isi desfagoara activitatea conform prevederilor legale in vigoare.
Relatii functionale:

o De subordonare catre Directorul General;

o De cooperare cu celelalte structuri organizatorice din cadrul companiei.

Persoana Responsabila are relatii functionale:

o De subordonare catre Directorul General;

o De subordonare catre managerul Departamentului Medicamente si
Reglementari Legale, Depozit, Logistica si Transport Serviciului Depozit
Medicamente si Reglementari Legale pe partea administrativa;

o De coordonare pentru activitatea de Logistica si Transport;

o De cooperare cu Managerul Sistemelor de Managementul Calitatii si cu celelalte
structuri organizatorice din cadrul companiei.

5.7 Compartiment Control Financiar Preventiv

5.71

5.7.2

5.7.3

Compartimentul Control Financiar Preventiv are ca scop asigurarea exercitarii
controlului financiar preventiv propriu asupra operatiunilor cu impact financiar si
patrimonial, in vederea prevenirii riscurilor financiare, asigurarii legalitatii, regularitatii
si incadrarii in creditele bugetare si de angajament aprobate, precum si a utilizarii
eficiente a resurselor companiei.

Obiective specifice

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.

Activitati specifice

Nominalizarea, retragerea si evaluarea persoanelor desemnate sa exercite controlul
financiar preventiv propriu, cu stabilirea limitelor de competenta si responsabilitate.
Elaborarea si actualizarea cadrului specific al operatiunilor supuse CFPP si stabilirea
circuitelor de verificare aplicabile in cadrul companiei.
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o Elaborarea si actualizarea Normelor specifice privind exercitarea controlului financiar
preventiv propriu si a responsabilitatilor structurilor implicate.

o Elaborarea si actualizarea listelor de verificare pentru fiecare categorie de operatiuni
supuse CFPP (contracte, receptii, achizitii, plati, inventariere, creditare, chirii, custodie
etc.).

¢ Verificarea formala a documentelor prezentate la viza, inclusiv completarea corecta a
documentelor, existenta semnaturilor autorizate si a documentelor justificative aferente
operatiunii.

e Returnarea documentelor céatre structurile initiatoare atunci cand verificarea formala
evidentiaza lipsa elementelor obligatorii sau existenta unor neconformitati
documentare.

o FEfectuarea verificarilor privind legalitatea, regularitatea si incadrarea operatiunilor in
limitele si destinatia fondurilor aprobate Tnainte de acordarea vizei CFP.

o Exercitarea acordarii sau refuzului vizei CFP pentru operatiunile economico-financiare
supuse controlului financiar preventiv propriu.

o Analizarea, modificarea si definitivarea formei finale a contractelor aferente achizitiilor
simplificate nationale si internationale de medicamente, dispozitive medicale si
echipamente de protectie.

o \Vizarea comenzilor externe neacoperite contractual, pe baza documentelor justificative
aferente procesului de achizitie.

¢ Verificarea dosarelor de receptie medicamente si dispozitive medicale si acordarea
vizei CFP pentru operatiunile aferente receptiei.

o \Verificarea si acordarea vizei CFP pentru documentele aferente discounturilor
comerciale si reducerilor comerciale acordate ulterior facturarii.

e Acordarea vizei CFP pentru contractele de inchiriere si actele aditionale aferente
acestora.

e Verificarea si acordarea vizei CFP pentru contractele de prestari servicii custodie si
actele aditionale aferente.

 fIntocmirea, actualizarea si gestionarea Registrului privind operatiunile prezentate la
viza CFP si consemnarea rezultatelor verificarilor efectuate.

¢ Informarea organelor ierarhice si a organismelor competente privind operatiunile
refuzate la viza si efectuate pe raspunderea Directorului General.

» Intocmirea raportérilor trimestriale si anuale privind activitatea de control financiar
preventiv propriu si transmiterea acestora catre conducerea companiei si institutiile
competente.

¢ Gestionarea relatiei cu organismele de audit si control si punerea la dispozitie a
documentelor si informatiilor solicitate Tn cadrul misiunilor de verificare.

e Indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor specifice activitati CFP si
mentinerea evidentelor conform nomenclatorului arhivistic aplicabil.

o Identificarea activitatilor procedurabile, elaborarea si actualizarea documentelor
interne aplicabile si realizarea instruirii personalului privind cerintele CFPP.

o ldentificarea, evaluarea si monitorizarea riscurilor asociate activitatilor de control
financiar preventiv propriu si implementarea masurilor de diminuare a vulnerabilitatilor
identificate.

e Monitorizarea implementarii masurilor dispuse ca urmare a constatarilor formulate in
cadrul activitatii de control financiar preventiv propriu.

F-PS-08-01 ed. 2, rev. 0 Av. Stefan Sanatesca, or. 48, Bucuresti, ROMANIA Pagina 41/ 53
Tel.: +4031 9390

samame; sesmifamenn sn



5.7.4

MINISTERUL SANATATII
Eﬁ!a Compania Nationala UNIFARM

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL CN UNIFARM S.A.
Structura organizatorica si relatiile functionale

Structura Control Financiar Preventiv este organizata si Tsi desfasoara activitatea cu
respectarea prevederilor legale n vigoare.
Relatii functionale:

o De subordonare catre Directorul General;

o De control asupra celorlalte structuri organizatorice din cadrul companiei.

5.8 Compartiment Control Financiar de Gestiune

5.8.1

5.8.2

5.8.3

Compartimentul Control Financiar de Gestiune are ca scop exercitarea controlului
financiar de gestiune asupra administrarii patrimoniului si utilizarii resurselor
companiei, in vederea asigurarii legalitatii, economicitatii, eficientei si eficacitatii
operatiunilor, precum si a protejarii patrimoniului UNIFARM.

Obiective specifice

Asigurarea integritatii patrimoniului UNIFARM.
Exercitarea controlului financiar de gestiune privind gestionarea patrimoniului propriu
si a bunurilor din patrimoniul public si privat al statului.

Activitati specifice:

Elaborarea Programului anual de control financiar de gestiune.

Elaborarea tematicilor si planurilor de control financiar de gestiune.

Verificarea respectarii prevederilor legale privind efectuarea cheltuielilor.

Verificarea modului de efectuare si valorificare a inventarierii patrimoniului .
Verificarea gestionarii activelor si a bunurilor patrimoniale.

Verificarea operatiunilor de casa, conturi bancare, decontari si operatiuni in valuta.
Verificarea veniturilor si a activitatilor economice generatoare de venituri.

Verificarea evidentei contabile si a operatiunilor economico-financiare.

Verificarea modului de intocmire, circulatie, pastrare si arhivare a documentelor
financiar-contabile .

Verificarea modului de recuperare si evidenta a creantelor companiei.

Verificarea administrarii patrimoniului public si privat aflat in administrarea companiei.
Verificarea respectarii prevederilor legale privind fundamentarea proiectului bugetului
de venituri si cheltuieli.

Efectuarea controalelor financiare de gestiune planificate.

Efectuarea controalelor financiare de gestiune inopinate.

Analizarea documentelor si evidentelor necesare desfasurarii controalelor.
Identificarea abaterilor, deficientelor si neconformitatilor constatate.

Stabilirea masurilor si recomandarilor rezultate din controale.

Intocmirea actelor de control si prezentarea concluziilor catre conducere.
Monitorizarea implementarii masurilor dispuse prin actele de control.

Urmarirea evolutiei indicatorilor economico-financiari si a fenomenelor relevante pentru
activitatea companiei.

Elaborarea raportarilor si informarilor privind activitatea de control financiar de
gestiune.
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Gestionarea si arhivarea documentelor rezultate din activitatea de control financiar de
gestiune.

Structura organizatorica si relatiile functionale

Structura Control Financiar de Gestiune este organizata si isi desfasoara activitatea
conform prevederilor legale Tn vigoare.
Relatii functionale:

o De subordonare catre Directorul General;

o De control asupra celorlalte structuri organizatorice din cadrul companiei.

5.9 Cabinet Director General

5.9.1 Cabinetul Directorului General are ca scop asigurarea suportului organizatoric si
administrativ pentru activitatea Directorului General, prin gestionarea activitatilor de
secretariat, registratura, protocol, comunicare institutionala si coordonarea relatiilor de
lucru, in vederea sprijinirii procesului decizional si a bunei functionari a companiei.

5.9.2 Obiective Specifice

> Asigurarea suportului organizatoric si administrativ necesar desfasurarii eficiente a
activitatii Directorului General.

> Asigurarea suportului organizatoric pentru activitatile de reprezentare, intalnirile de
lucru si vizitele oficiale ale Directorului General.

> Dezvoltarea si consolidarea relatiilor institutionale si a parteneriatelor strategice ale
companiei, la nivel national si international.

> Asigurarea gestionarii eficiente a fluxului informational si a corespondentei la nivelul
Directorului General.

> Asigurarea confidentialitatii informatiilor si a proceselor de lucru ale Cabinetului
Director General.

5.9.3 Activitati Specifice

e Gestionarea programului zilnic al Directorului General si planificarea activitatilor,
intalnirilor, sedintelor, vizitelor de lucru si deplasarilor interne si externe.

e Colectarea, centralizarea si pregatirea documentelor, analizelor si rapoartelor
necesare desfasurarii activitatii Directorului General.

e Asigurarea legaturii permanente dintre Directorul General si structurile organizatorice
ale companiei pentru transmiterea informatiilor, solicitarilor si dispozitiilor manageriale.

e Analizarea si sintetizarea informatiilor primite de la structurile companiei si formularea
de propuneri pentru sprijinirea procesului decizional al Directorului General.

e Organizarea si coordonarea sedintelor de lucru ale Directorului General, inclusiv
pregatirea materialelor, redactarea proceselor-verbale si urmarirea masurilor stabilite.

¢ Monitorizarea implementarii dispozitiilor si deciziilor Directorului General si informarea
periodica a acestuia cu privire la stadiul masurilor dispuse..

e Asigurarea suportului administrativ si operational necesar desfasurarii activitatii
Directorului General si gestionarea solicitarilor adresate Cabinetului Directorului
General.
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Organizarea si coordonarea deplasarilor Directorului General, inclusiv pregatirea
documentatiei, programului si logisticii necesare desfasurarii acestora.

Organizarea si coordonarea Tintalnirilor Directorului General cu reprezentantii
autoritatilor publice, clientilor, furnizorilor si altor parteneri institutionali ai companiei.
Asigurarea activitatilor de protocol si reprezentare institutionala in c.adrul vizitelor de
lucru, intalnirilor oficiale si evenimentelor organizate de companie

Gestionarea relatiei cu publicul si facilitarea comunicarii dintre companie si persoanele,
organizatiile sau institutiile care solicita informatii ori colaborari.

Redactarea si transmiterea comunicarilor institutionale, mesajelor oficiale si
materialelor de reprezentare care contribuie la promovarea imaginii companiei
Organizarea si coordonarea vizitelor de lucru ale partenerilor, clientilor, furnizorilor si
delegatiilor care interactioneaza cu compania.

Asigurarea comunicarii operative cu partenerii companiei in vederea desfasurarii
eficiente a activitatilor comune si a mentinerii relatiilor de colaborare.

Sprijinirea participarii companiei la evenimente, conferinte, reuniuni si alte actiuni cu
caracter institutional sau profesional, Tn vederea consolidarii imaginii si vizibilitatii
acesteia.

Identificarea, dezvoltarea si mentinerea relatiilor de colaborare cu institutii publice,
organizatii profesionale, organisme nationale si internationale relevante pentru
activitatea companiei.

Initierea, sustinerea si monitorizarea acordurilor de colaborare si a parteneriatelor
institutionale incheiate de companie.

Dezvoltarea si mentinerea relatilor de cooperare cu ambasade, reprezentante
diplomatice si organisme internationale in vederea sustinerii obiectivelor companiei.
Organizarea si coordonarea vizitelor oficiale, delegatiilor si intalnirilor de lucru cu
parteneri nationali si internationali.

Participarea la dezvoltarea si implementarea proiectelor de diplomatie comerciala si
promovare institutionald Tn colaborare cu partenerii nationali si internationali.
Monitorizarea relatiilor de colaborare si formularea de propuneri pentru dezvoltarea si
consolidarea parteneriatelor strategice ale companiei.

Primirea, Tnregistrarea, scanarea, clasificarea si repartizarea documentelor si
corespondentei interne si externe, conform fluxurilor aprobate la nivelul companiei.
Gestionarea corespondentei oficiale a companiei si a Directorului General, inclusiv
evidenta si urmarirea documentelor aflate Tn circuit.

Administrarea registrelor si evidentelor documentelor gestionate la nivelul Cabinetului
Directorului General si al companiei.

Gestionarea evidentei centralizate si a circuitului de difuzare a deciziilor Directorului
General.

Monitorizarea termenelor de solutionare a documentelor repartizate si urmarirea
implementarii dispozitiilor si masurilor dispuse de Directorul General.

Centralizarea, prelucrarea, sintetizarea si transmiterea informatiilor si documentelor
necesare procesului decizional si activitatilor de management ale companiei.
Mentinerea evidentei reglementarilor interne aplicabile si asigurarea comunicarii si
difuzarii actualizarilor catre structurile companiei, conform informatiilor furnizate de
structurile competente.

Asigurarea circulatiei controlate a informatiilor intre conducerea companiei, structurile
organizatorice si partile interesate externe, conform fluxurilor aprobate.

Administrarea si pastrarea documentelor si evidentelor aflate in responsabilitatea
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Cabinetului Directorului General, conform regulilor aplicabile de gestionare a
informatiilor documentate.

¢ Gestionarea accesului la informatiile si documentele confidentiale aflate in
responsabilitatea Cabinetului Directorului General, in conformitate cu nivelurile de
acces aprobate.

e Asigurarea protectiei documentelor, corespondentei si informatiilor sensibile impotriva
accesului, utilizarii sau divulgarii neautorizate.

* Monitorizarea respectarii obligatilor de confidentialitate privind informatiile si
documentele gestionate Tn cadrul Cabinetului Directorului General.

e Gestionarea transmiterii informatiilor confidentiale catre structurile companiei si cétre
terti, prin utilizarea canalelor si modalitatilor aprobate de comunicare.

e Asigurarea pastrarii controlate si a gestionarii evidentelor si documentelor confidentiale
aflate in responsabilitatea Cabinetului Directorului General.

e lIdentificarea si raportarea situatiilor care pot afecta confidentialitatea informatiilor si
propunerea masurilor necesare pentru prevenirea sau limitarea impactului acestora.

5.9.4 Structura organizatorica si relatiile functionale

e Structura Cabinet Director General este organizatd si isi desfisoard activitatea
conform prevederilor legale n vigoare.
o Relatii functionale:
o De subordonare catre-Directorul General,
o De cooperare cu celelalte structuri organizatorice din cadrul companiei.

5.10 Compartiment Relatii Institutionale

5.10.1 Compartimentul Relatii Institutionale are ca scop asigurarea suportului institutional
pentru conducerea companiei, prin gestionarea relatiilor cu autoritatile si alte institutii,
elaborarea raportarilor si informarilor specifice si coordonarea comunicarii
institutionale, Tn vederea sprijinirii procesului decizional si a reprezentarii intereselor
C.N. UNIFARM.

5.10.2 Obiective specifice

> Asigurarea comunicarii privind liberul acces la informatjile de interes public si a
transparentei informatiilor transmise.

> Acordarea suportului informational necesar fundamentarii deciziilor manageriale.

> Elaborarea si transmiterea situatiilor statistice si a informatiilor solicitate de institutiile
publice.

> Consolidarea si gestionarea relatiilor institutionale necesare desfasurarii activitétii
UNIFARM.

5.10.3 Activitati specifice

o Gestionarea si actualizarea informatiilor de interes public comunicate din oficiu prin
intermediul paginii de internet a companiei.
o Publicarea si actualizarea documentelor, rapoartelor si informatiilor pentru care exista
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obligatia legala de comunicare din oficiu.

o Gestionarea sectiunii ,Informatii publice” si a celorlalte sectiuni de transparenta
institutionala de pe pagina web a companiei.

o Primirea, Tnregistrarea si evidenta solicitarilor de informatii de interes public transmise
prin toate canalele de comunicare.

e Analizarea solicitarilor si verificarea Indeplinirii conditiilor de admisibilitate conform
prevederilor legale.

e Solicitarea si colectarea informatiilor necesare de la structurile de specialitate pentru
solutionarea cererilor primite.

o Centralizarea, verificarea si consolidarea informatiilor furnizate de structurile
companiei in vederea elaborarii raspunsurilor.

» Intocmirea si transmiterea réspunsurilor la solicitarile de informatii de interes public in
termenele prevazute de lege.

e Gestionarea comunicarii cu solicitantii pe parcursul procesului de clarificare si
solutionare a cererilor.

e Gestionarea reclamatiilor administrative privind accesul la informatiile de interes public
si asigurarea suportului pentru comisiile desemnate.

« Intocmirea si publicarea Raportului anual privind aplicarea Legii nr. 544/2001.

o Intocmirea, actualizarea si publicarea Buletinului informativ si a altor materiale de
informare publica.

¢ Monitorizarea respectarii termenelor legale privind comunicarea informatiilor de interes
public si implementarea masurilor de imbunatatire.

o Colectarea, centralizarea si analiza informatiilor relevante pentru activitatea companiei
si pentru procesul decizional al conducerii.

e Elaborarea notelor informative, analizelor, sintezelor si materialelor de prezentare
solicitate de Directorul General.

e Monitorizarea informatiilor si evenimentelor relevante din mediul institutional, economic
si farmaceutic cu impact asupra activitatii companiei.

¢ Monitorizarea si analiza informatiilor aparute n mass-media privind activitatea
companiei si domeniul de activitate al acesteia.

o Elaborarea si transmiterea informarilor periodice catre conducerea companiei privind
aspectele institutionale si de imagine relevante.

¢ Formularea de propuneri si recomandari privind Tmbunatatirea activitatilor de
comunicare si relatii institutionale.

o Elaborarea rapoartelor periodice privind activitatea Compartimentului Relatii
Institutionale si prezentarea rezultatelor catre conducerea companiei.

e Primirea, analizarea si inregistrarea solicitarilor de situatii statistice, date informative si
raportari transmise de institutii publice.

e Solicitarea datelor necesare de la structurile competente ale companiei pentru
intocmirea situatiilor si raportarilor solicitate de institutiile publice.

e Centralizarea, verificarea si corelarea datelor primite de la structurile companiei in
vederea elaborarii situatiilor statistice si informative.

e Elaborarea situatiilor statistice, informarilor si centralizarilor solicitate de institutiile
publice, in forma si structura cerute de acestea.

e Supunerea spre verificare si aprobare a situatiilor, datelor informative si raportarilor
inainte de transmiterea catre institutiile solicitante.

e Transmiterea situatiilor statistice, datelor informative si raportarilor catre institutiile
publice solicitante, cu respectarea termenelor stabilite.
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Monitorizarea termenelor de transmitere a situatiilor statistice si mentinerea evidentei
raportarilor periodice catre institutiile publice.

Arhivarea si pastrarea documentelor, situatiilor si corespondentei aferente raportarilor
transmise institutiilor publice.

Gestionarea relatiei operationale cu autoritatile si institutiile publice relevante pentru
activitatea companiei.

Preluarea, analizarea si gestionarea solicitarilor institutionale repartizate de
conducerea companiei, in vederea formuldrii raspunsurilor si asigurarii relatiei cu
autoritatile si institutiile publice.

Coordonarea circuitului intern de obtinere a punctelor de vedere, informatiilor si
documentelor necesare formularii raspunsurilor institutionale.

Elaborarea, consolidarea si transmiterea raspunsurilor institutionale catre autoritatile
publice, pe baza datelor furnizate de structurile competente.

Asigurarea comunicarii institutionale cu ministere, autoritdti centrale si locale,
organisme publice si alte institutii relevante pentru activitatea companiei.
Monitorizarea termenelor de radspuns si urmarirea stadiului solicitarilor institutionale
aflate in lucru.

Organizarea si facilitarea ntalnirilor de lucru, consultarilor si schimburilor de informatii
dintre companie si institutiile statului.

5.10.4 Structura organizatorica si relatiile functionale

Structura Relatii Institutionale este organizatd si isi desfasoard activitatea conform
prevederilor legale in vigoare.
Relatii functionale:

o De subordonare catre Directorul General,

o De cooperare cu celelalte structuri organizatorice din cadrul companiei.

5.11 Manager al Sistemelor de Management al Calitatii

5.11.1 Managerul Sistemelor de Management al Calitatii are ca scop coordonarea,

dezvoltarea, implementarea, monitorizarea si imbunatatirea continua a Sistemului de
Management Integrat al UNIFARM, prin asigurarea conformitatii cu cerintele
standardelor aplicabile, ale bunelor practici de distributie si ale cerintelor legale, in
vederea sustinerii performantei organizationale si a imbunatatirii continue a companiei.

5.11.2 Obiective specifice

>

>

>

Mentinerea si imbunatatirea conformitatii si eficacitatii sistemului de management
integrat (calitate, mediu si anti-mitd), prin monitorizarea performantei, gestionarea
informatiilor documentate si sustinerea implementarii cerintelor standardelor si
reglementarilor aplicabile.

Coordonarea si monitorizarea proceselor de audit intern, gestionare a neconformitatilor
si control al schimbarilor, in vederea sustinerii conformitatii si imbunatatirii continue a
sistemului de management.

Furnizarea de asigurari managementului superior si partilor interesate privind buna
functionare a sistemelor de management si control.

Monitorizarea si dezvoltarea mecanismelor de prevenire si control al riscurilor de
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mituire si de conformitate.

> Implementarea sistemului de management de mediu in vederea obtinerii certificarii
conform SR EN I1SO 14001:2015 si asigurarea imbunatatirii continue a acestuia.

5.11.3 Activitati specifice

e Elaborarea, actualizarea si armonizarea documentatiei Sistemului de Management in
conformitate cu cerintele standardelor aplicabile, cerintele legale si necesitétile
operationale ale companiei.

e Coordonarea si acordarea suportului metodologic structurilor companiei pentru
elaborarea, analiza, avizarea, aprobarea, difuzarea si actualizarea informatiilor
documentate din cadrul Sistemului de Management.

e Administrarea si monitorizarea documentatiei Sistemului de Management, inclusiv
evidenta documentelor in vigoare, a reviziilor si a termenelor de actualizare.

e Coordonarea procesului de identificare, analiza, evaluare, tratare si monitorizare a
riscurilor si oportunitatilor asociate proceselor Sistemului de Management.

e Stabilirea, monitorizarea si actualizarea obiectivelor, indicatorilor de performanta si
criteriilor de evaluare a proceselor din cadrul companiei.

e Coordonarea procesului de identificare a necesarului de instruire, planificarea,
organizarea si monitorizarea instruirii personalului privind Sistemul de Management
(calitate, BPD, mediu si anti-mita).

¢ Monitorizarea eficacitatii programelor de instruire SM/ BPD, analizarea rezultatelor
evaluarilor si stabilirea masurilor necesare pentru dezvoltarea competentelor
personalului.

e Inventarierea activitatilor procedurabile si coordonarea planificarii anuale a elaborarii,
revizuirii si actualizarii documentatiei Sistemului de Management.

e Coordonarea procesului de elaborare si actualizare a Regulamentului de Organizare
si Functionare si asigurarea corelarii acestuia cu structura organizatorica si procesele
companiei.

o Planificarea, organizarea si coordonarea programului de audit intern pentru evaluarea
conformitatii si eficacitatii Sistemului de Management.

e Participarea la desfasurarea auditurilor interne si monitorizarea implementarii masurilor
rezultate din constatarile de audit.

e Coordonarea procesului de control al schimbarilor si evaluarea impactului modificarilor
asupra proceselor, produselor si Sistemului de Management.

e Monitorizarea implementarii schimbarilor aprobate si verificarea eficacitatii acestora
dupa punerea in aplicare.

o Coordonarea investigarii deviatiilor, neconformitatilor, reclamatiilor si incidentelor
identificate in cadrul proceselor Sistemului de Management.

e Analiza cauzelor care au generat neconformitati si stabilirea masurilor corective si
preventive necesare eliminarii acestora.

e Monitorizarea implementarii si verificarea eficacitatii actiunilor corective si preventive
stabilite Tn urma auditurilor, inspectiilor, deviatiilor si neconformitatilor.

e Coordonarea activitatilor de pregatire, desfasurare si urmarire a auditurilor, inspectiilor
si evaluarilor externe ale Sistemului de Management si monitorizarea implementarii
masurilor rezultate.

e Coordonarea procesului de analizd efectuatd de management si evaluarea
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performantei Sistemului de Management pe baza indicatorilor si rezultatelor
proceselor.

e Centralizarea si analiza informatiilor privind performanta proceselor, gradul de realizare
a obiectivelor si eficacitatea masurilor implementate.

o Elaborarea si prezentarea catre conducere a rapoartelor privind functionarea,
conformitatea si eficacitatea Sistemului de Management.

e Monitorizarea implementarii masurilor si oportunitatilor de imbunatatire rezultate din
analiza efectuata de management.

e Analiza tendintelor rezultate din reclamatii, neconformitati, audituri si evaluari ale
proceselor si formularea propunerilor de imbunatatire a Sistemului de Management.

o Furnizarea de informatii si asigurari privind conformitatea, eficacitatea si imbunatatirea
continua a Sistemului de Management catre conducerea companiei si partile interesate

relevante.

e Analizarea contextului organizational si identificarea riscurilor de mituire la nivelul
organizatiei.

e Evaluarea riscurilor de mituire asociate partenerilor de afaceri, tranzactiilor, proiectelor
si posturilor.

e Coordonarea declansarii procesului de due diligence pentru partenerii de afaceri.
Monitorizarea eficacitati controalelor anti-mitd si acordarea suportului structurilor
pentru implementarea cerintelor SMAM.

e Planificarea si desfasurarea activitatilor de instruire si constientizare privind prevenirea
mituirii.

e Monitorizarea incidentelor si sesizarilor privind mituirea, supervizarea investigatiilor si
asigurarea trasabilitatii cazurilor.

e Evaluarea eficacitatii sistemului de management anti-mitd si propunerea masurilor de

imbunatatire.

Coordonarea implementarii si Tmbunatatirii sistemului de management de mediu.

Identificarea, evaluarea si actualizarea aspectelor de mediu.

Monitorizarea conformarii cu cerintele legale si a implementarii masurilor privind mediul

Instruirea si constientizarea personalului Tn domeniul sistemului de management de

mediu.

Coordonarea gestionarii deseurilor si a substantelor periculoase.

Coordonarea pregatirii si raspunsului in situatii de urgentad de mediu.

e Monitorizarea performantei de mediu si propunerea masurilor de imbunatatire.

5.11.4 Structura organizatorica si relatiile functionale

e Structura Manager al Sistemelor de Managementul Calitatii este organizata si isi
desfasoara activitatea conform prevederilor legale in vigoare.
e Relatii functionale:
o De subordonare catre Directorul General,
o De coordonare cu celelalte structuri organizatorice din cadrul companiei.
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6 CAPITOLUL VI - OBIECTIVE, ACTIVITATI S| RESPONSABILITATI COMUNE ALE
STRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN APARATUL FUNCTIONAL AL UNIFARM
- DISPOZITII FINALE

6.1 Obiective comune

> Imbunatatirea continu& a performantei economice in acord cu principiile, valorile si
indicatorii standardului de buna guvernanta corporativa recunoscuti i acceptati la nivel
international

> Perfectionarea profesionala continua a echipei UNIFARM, dezvoltarea competentelor
angajatilor prin pregatire continua, evaluarea performantelor acestora si crearea unui
mediu de lucru incluziv, echitabil, motivant, responsabil si sustenabil, bazat pe
integritate, asumare si toleranta zero fata de orice forma de mita sau coruptie

6.2 Activitati comune

Identificarea, evaluarea si actualizarea riscurilor asociate activitatilor structurii.
Analizarea activitatilor desfasurate de structura si identificarea vulnerabilitatilor la
riscuri de coruptie.

e Stabilirea si documentarea obiectivelor specifice ale structurii.
Transmiterea informatiilor privind obiectivele, activitatile si riscurile catre structurile
responsabile.

o Participarea la elaborarea, revizuirea si actualizarea procedurilor aplicabile activitatilor
structurii.

e Instruirea personalului privind procedurile aplicabile activitatilor desfasurate.

e Raportarea periodica a stadiului realizarii obiectivelor specifice.

Autoevaluarea sistemului de control intern managerial si stabilirea masurilor de

imbunatatire.

Identificarea, monitorizarea si actualizarea legislatiei aplicabile activitatilor structurii.

Elaborarea si transmiterea documentelor pentru fundamentarea bugetului.

intocmirea documentatiei necesare initierii achizitiilor.

Gestionarea necesarului de achizitii al structurii.

Solicitarea si verificarea drepturilor de acces pentru personalul structurii.

Coordonarea arhivarii documentelor structurii.

Transmiterea documentelor pentru avizare juridica si informarea asupra situatiilor cu

potential litigios.

e Asigurarea desfasurarii auditurilor/ autoinspectiilor in cadrul structurii si gestionarea
neconformitatilor.

e Transmiterea datelor necesare analizei de management si participarea la sedintele de
analiza.

o Coordonarea procesului de recrutare si selectie a personalului structurii.

e Coordonarea procesului de promovare si dezvoltare profesionald a personalului
structurii.

e Evaluarea performantei profesionale si dezvoltarea competentelor personalului
structurii.

e Gestionarea relatiilor de munca ale personalului structurii.

s Prevenirea si gestionarea hartuirii la locul de munca.
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* Respectarea si aplicarea cerintelor privind sadnatatea si securitatea in munca si
situatiile de urgenta.
Respectarea cerintelor privind etica, integritatea si prevenirea coruptiei.
Respectarea cerintelor privind protectia mediului.

6.3 Responsabilititi comune

6.4 Toate structurile organizatorice din cadrul C.N. UNIFARM S.A. au urmatoarele
responsabilitati generale:

e Indeplinirea atributiilor si sarcinitor stabilite prin prezentul Regulament, fisa postului si
deciziile conducerii companiei.

e Respectarea legislatiei aplicabile, a reglementarilor interne si a documentatiei
Sistemului de Management Integrat.

e Colaborarea cu celelalte structuri organizatorice in vederea realizarii activitatilor si
obiectivelor companiei.

e Asigurarea exactitatii, integritatii si confidentialitatii informatiilor si documentelor
gestionate.

o Utilizarea eficienta si protejarea bunurilor si resurselor puse la dispozitie.

e Asigurarea pastrarii secretului de serviciu si a confidentialitatii informatiilor.

e Respectarea cerintelor privind securitatea informatiilor, protectia datelor cu caracter
personal, sanatatea si securitatea Tn munca, situatiile de urgenta, protectia mediului,
etica si integritatea.

o Indeplinirea oriciror alte responsabilititi stabilite prin dispozitile legale si
reglementarile interne aplicabile.

6.5 Atributiile prevazute in prezentul Regulament se detaliazd pentru fiecare post prin fisa
postului, intocmita si actualizatad Tn conformitate cu prevederile legale si reglementarile
interne aplicabile.

6.6 Intocmirea, actualizarea si evaluarea fiselor de post revin conducétorilor structurilor
organizatorice, in colaborare cu Compartimentul Resurse Umane.

6.7 Prezentul Regulament se completeaza cu documentatia Sistemului de Management
Integrat, precum si cu Listele prevederilor legale si ale altor cerinte aplicabile, gestionate
si actualizate conform procedurilor interne. Actualizarea acestor liste nu implica
modificarea prezentului Regulament.

6.8 Modul de aprobare a Regulamentului de Organizare si Functionare

e Regulamentul de Organizare si Functionare al C.N. UNIFARM S.A., structura
organizatorica si numarul de posturi aferent acesteia se aproba de catre Consiliul de
Administratie, in conformitate cu prevederile legale si actele normative aplicabile.

6.9 Modalitati de actualizare/ modificare a Regulamentului de Organizare si
Functionare

e Regulamentul de Organizare si Functionare se actualizeaza ori de cate ori intervin
modificari ale cadrului legislativ, ale structurii organizatorice, ale atributiilor structurilor
organizatorice sau ale proceselor desfasurate in cadrul companiei, precum si in urma
dispozitillor conducerii companiei ori a recomandarilor formulate de autorititile
competente.
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e Propunerile de modificare pot fi initiate de orice structura organizatorica, fiind analizate
si integrate de Managerul Calitate si Compartimentul Resurse Umane, cu avizarea
structurilor implicate si aprobarea Consiliului de Administratie, dupa caz.

6.10 Data intrérii in vigoare a Regulamentului de Organizare si Functionare

6.10.1 Regulamentul de Organizare si Functionare intra in vigoare la data aprobarii de cétre
Consiliul de Administratie sau la o datd ulterioara, stabilitd prin hotararea sau decizia
de aprobare.
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7 ANEXE

7.1 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu urmatoarele
anexe, care fac parte integranta din acesta:

* Anexa nr. 1 — F-PSM-01-01-CAl - Lista prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile
Compartimentului Audit Public Intern;

e Anexanr.2-F-PSM-01-01-CCIMMRIDMA - Lista prevederilor legale si a altor cerinte
aplicabile Compartimentului Control Intern, Managementul Riscului, Implementare
Decizii Manageriale si Administrativ;

e Anexa nr. 3 - F-PSM-01-01-CFC - Lista prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile
Compartimentului Financiar-Contabilitate;

e Anexa nr. 4 - F-PSM-01-01-CJRU - Lista prevederilor legale si a altor cerinte
aplicabile Compartimentului Juridic si Resurse Umane;

e Anexa nr. 5 - F-PSM-01-01-DCLRCA - Lista prevederilor legale si a altor cerinte
aplicabile Departamentului Comercial, Licitatii, Relatii Clienti si Achizitii;

e Anexa nr. 6 — F-PSM-01-01-DMRLDLT - Lista prevederilor legale si a altor cerinte
aplicabile Departamentului Medicamente si Reglementari Legale, Depozit, Logistica si
Transport;

e Anexa nr.7 - F-PSM-01-01-CFP - Lista prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile
Compartimentului Control Financiar Preventiv;

e Anexanr. 8 — F-PSM-01-01-CFG - Lista prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile
Compartimentului Control Financiar de Gestiune;

e Anexanr.9-F-PSM-01-01-CDG - Lista prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile
Cabinetului Directorului General.

e Anexa nr. 10 - F-PSM-01-01-CRI - Lista prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile
Compartimentului Relatii Institutionale;

e Anexa nr. 11 - F-PSM-01-01- SMI — Lista prevederilor legale si a altor cerinte
aplicabile Managerului Sistemelor de Management;

7.2 Listele prevazute la pct. 7.1 sunt documente controlate ale Sistemului de Management
Integrat si se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari ale cadrului legislativ sau ale
altor cerinte aplicabile activitatilor structurilor organizatorice, fard a implica revizuirea
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
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