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CAPITOLUL  I 
DISPOZIŢII  GENERALE 

 
 
 Art. 1 (1)  TRANSPORT CĂLĂTORI EXPRESS S.A. PLOIEŞTI este  înfiinţată  în  baza  Hotărârii Consiliului 
Local al Municipiului Ploieşti nr. 220 / 27.06.2012, modificată şi completată prin Hotărârea Consiliului Local al 
Municipiului Ploieşti nr. 289 / 13.08.2013, prin reorganizarea administrativă a Regiei Autonome de Transport 
Public Ploieşti. 
(2) TRANSPORT CĂLĂTORI EXPRESS S.A. PLOIEŞTI, denumită în continuare  TCE S.A. Ploieşti sau societatea, 
este organizată şi funcţionează în conformitate cu prevederile Legii nr. 31 / 1990 privind societăţile 
comerciale, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, Ordonanţei de Urgenţă a Guvernului nr. 30 
/ 1997 privind reorganizarea regiilor autonome, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 207 / 1997 
şi cu prevederile Actului constitutiv. 
(3) TCE S.A. Ploieşti este persoană juridică română, înfiinţată pe durată nelimitată şi are forma juridică de 
societate pe acţiuni, cu acţionari Consiliul Local al Municipiului Ploieşti şi Servicii de Gospodărire Urbană 
Ploieşti S.R.L. 
 
 Art. 2 (1) Sediul principal al TCE S.A. Ploieşti este în municipiul Ploieşti, str. Găgeni nr. 88, judeţul 
Prahova. 
(2) Sediul secundar al TCE S.A. Ploieşti este în municipiul Ploieşti, str. Gheorghe Grigore Cantacuzino, nr. 283, 
judeţul Prahova. 
 
 Art. 3 TCE S.A. Ploieşti este înregistrată la Registrul Comerţului cu nr. J 29 / 326 / 1991, având  cod 
unic de  înregistrare  fiscală  RO1355770.     
 
 Art. 4 Obiectul de activitate al TCE S.A. Ploieşti este prevăzut în Actul constitutiv, obiectul de activitate 
principal fiind  transporturi urbane, suburbane şi metropolitane de călători – cod CAEN 4931.   
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CAPITOLUL  II 
ORGANELE  DE  CONDUCERE  A  SOCIETĂŢII 

 
 Art. 5 TCE S.A. Ploieşti este condusă de către Adunarea Generală a Acţionarilor, atribuţiile şi 
componenţa acesteia fiind prevăzute în Actul constitutiv al TCE S.A. Ploieşti. Adunarea Generală a Acţionarilor 
decide asupra politicii economico – financiare şi comerciale a societăţii şi asupra activităţii ei în conformitate 
cu mandatul primit de la acţionari. 
 
 Art. 6 (1) TCE S.A. Ploieşti este administrată de către Consiliul de Administraţie a cărui componenţă 
este stabilită de către Adunarea Generală a Acţionarilor. Atribuţiile şi responsabilităţile sunt stabilite prin 
Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Consiliului de Administraţie, document care este supus aprobării 
Adunării Generale a Acţionarilor. 
(2) Consiliul de Administraţie este însărcinat cu îndeplinirea tuturor actelor necesare şi utile pentru realizarea 
obiectului de activitate al societății. Membrii Consiliului de Administraţie îşi exercită mandatul cu prudenţă şi 
diligenţa unui bun administrator. 
 
 Art. 7 Consiliul de Administraţie are următoarele competenţe de bază care nu pot fi delegate 
directorilor: 

a) stabilirea direcţiilor principale de activitate şi de dezvoltare ale societăţii; 
b) stabilirea sistemului contabil şi de control financiar şi aprobarea planificării financiare; 
c) numirea şi revocarea directorilor şi stabilirea remuneraţiei lor, în condiţiile legii; 
d) supravegherea activităţii directorilor; 
e)pregătirea raportului anual, organizarea adunării generale a acţionarilor şi implementarea 

hotărârilor acesteia; 
f) introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolvenţei societăţii, potrivit Legii nr. 85/2014 

privind procedurile de prevenire a insolvenţei şi de insolvenţă; 
g) avizarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare, Organigramei, Statului de funcţii şi a 

numărului de personal. 
  

 Art. 8 (1) Conducerea activităţii curente a  TCE S.A. Ploieşti este asigurată de către directorul general. 
Acesta reprezintă societatea în raporturile cu terţii şi în justiţie şi poartă răspunderea pentru modul în care 
înfăptuieşte actele de conducere a societăţii. Directorul general este responsabil de luarea tuturor măsurilor 
aferente conducerii societăţii, în limitele obiectului de activitate al societăţii şi cu respectarea competenţelor 
exclusive rezervate de lege şi de actul  constitutiv sau delegate de către Consiliul de Administraţie şi Adunarea 
Generală a Acţionarilor. 
(2) Directorul general exercită conducerea, organizarea şi gestionarea activităţii TCE S.A. Ploieşti şi este 
responsabil de îndeplinirea obiectivelor şi criteriilor de performanţă stabilite în contractul de mandat încheiat 
cu Consiliul de Administraţie.   
(3) Directorul general conduce nemijlocit şi efectiv întreaga activitate a societăţii, sens în care are 
următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale: 

¶ Coordonează, urmăreşte, îndrumă şi controlează activitatea  directorului tehnic, directorului exploatare, 
directorului financiar şi a următoarelor compartimente: 

- Serviciul Resurse Umane 
- Serviciul Tehnologia Informaţiei 
- Compartimentul Comunicare – Relaţii cu Publicul - Secretariat 
- Biroul Prevenire și Protecție 
- Biroul  Juridic 
- Biroul Audit Public Intern 
- Biroul Managementul Calităţii 

http://dc4/legis/oficiale/afisp.php?f1=83293&diez1=r458&f2=71011&diez2=&link=1
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- Compartimentul  Control  Financiar  de  Gestiune 

¶ Pune  în  aplicare,  prin  compartimentele din cadrul societăţii,  hotărârile  Consiliului Local al Municipiului 
Ploieşti, ale Adunării Generale a Acţionarilor şi deciziile Consiliului  de  Administraţie. 

¶ Concepe şi aplică strategii şi politici de dezvoltare a societăţii. 

¶ Administrează patrimoniul societăţii în mod corespunzător şi ia măsuri pentru interzicerea folosirii acestuia 
în alte scopuri. 

¶ Încheie  acte  juridice  în  numele  şi  pe  seama  societăţii, în limitele stabilite de legislaţia în vigoare şi de 
contractul de mandat. 

¶ Stabileşte structura organizatorică şi numărul de personal al TCE S.A. Ploieşti, precum şi sarcinile şi 
responsabilităţile compartimentelor ; transmite pentru avizare Consiliului de Administraţie propunerea 
privind Organigrama, Statul de funcţii şi Regulamentul de Organizare şi Funcţionare ale  TCE S.A. Ploieşti. 

¶ Angajează, promovează  şi  concediază  personalul  societăţii,  în  condiţiile legii,  negociază contractul 
individual de muncă al acestora. 

¶ Numeşte  şi  revocă  personalul cu funcţie de conducere în cadrul structurilor funcţionale conform Statului 
de funcţii, în condiţiile legii şi ale contractului  colectiv  de  muncă aplicabil. 

¶ Aprobă  normele  interne  privind  disciplina  tehnologică,  a  muncii  şi  ierarhic - administrativă  în  cadrul  
societăţii, precum şi normele şi instrucţiunile de securitatea şi sănătatea muncii şi apărarea împotriva 
incendiilor; aprobă  procedurile de  lucru  privind  desfăşurarea  proceselor  identificate  la  nivelul  
societăţii. 

¶ Sancţionează  personalul societăţii  pentru  abateri  de  la  disciplina în muncă,  nerespectarea  sarcinilor  
proprii  de  muncă,  nerespectarea  prevederilor regulametelor și  procedurilor  de  lucru  în  vigoare,  etc., 
în conformitate cu prevederile legislației în vigoare. 

¶ Emite  decizii,  note  interne,  alte documente interne, potrivit  competenţei,  în  condiţiile  legii. 

¶ Negociază Contractul  Colectiv  de  Muncă la nivelul societăţii, în baza mandatului acordat de către Consiliul 
de Administrație. 

¶ Desemnează  înlocuitorul  pentru  perioada  de  absenţă  şi  stabileşte  limitele  de  competenţă  şi  
responsabilităţile  acestuia. 

¶ Aprobă operaţiunile de plăţi asigurând respectarea legalităţii acestora. 

¶ Are  obligaţia  să  instituie  control  financiar  preventiv  care  are  ca  scop  să  asigure  respectarea  strictă  
a  legii  în  utilizarea  fondurilor,  identificarea  şi  eliminarea  cheltuielilor  care  nu  sunt  necesare,  
oportune,  economicoase,  să  preîntâmpine  orice  formă  de  risipă. 

¶ Asigură funcţionarea şi dezvoltarea sistemului de control intern/managerial şi a sistemului de management 
al calităţii implementate în cadrul societăţii. 

¶ Ţine legătura cu autorităţile locale competente pe linie de apărare civilă şi intervenţie în caz de calamităţi şi 
dezastre naturale şi urmăreşte asigurarea sarcinilor şi responsabilităţilor unităţii din acest punct de vedere. 

¶ Îndeplineşte  şi  alte sarcini  dispuse  de  către  Consiliul  Local  al  Municipiului  Ploieşti,  Primarul  
Municipiului  Ploieşti, Adunarea Generală a Acţionarilor şi Consiliul de Administraţie. 

¶ Atribuțiile și responsabilitățile directorului general se completează cu prevederile contractului de mandat 
încheiat cu Consiliul de Administrație a TCE Ploiești. 

  

  
 
 Art. 9 (1) Directorul tehnic desfășoară activitatea pe bază de contract individual de muncă și  este 
subordonat directorului general al  TCE S.A.  Ploieşti. 
(2) Directorul tehnic este responsabil de luarea tuturor măsurilor aferente conducerii activităţilor 
subordonate, cu respectarea competenţelor exclusive rezervate de lege şi de actul  constitutiv sau delegate de 
către directorul general, Consiliul de Administraţie şi Adunarea Generală a Acţionarilor. 
(3) Directorul tehnic este responsabil de îndeplinirea obiectivelor de performanţă individuale stabilite de către 
directorul general, conform legislaţiei în vigoare. 
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(4) Directorul tehnic  are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Coordonează nemijlocit activitatea  tehnică şi de investiţii, de  întreţinere şi  reparare  a  parcului  de 
mijloace de transport din  dotarea  societăţii şi a echipamentelor tehnice,  de achiziţii  publice şi de 
aprovizionare  efectivă cu  materiale  şi  piese  de  schimb, în care sens urmăreşte, îndrumă şi controlează 
activitatea  următoarelor  compartimente: 

- Stația de Inspecție Tehnică 
- Serviciul Tehnic – Investiţii - Administrativ 
- Serviciul Achiziții – Aprovizionare- Depozite 
- Secţia Întreţinere şi Reparaţii Auto 
- Secţia Transport Electric (exclusiv activitatea de exploatare a tramvaielor și troleibuzelor: planificarea, 

realizarea şi urmărirea executării transportului public de călători cu tramvaie și troleibuze). 

¶ Participă la elaborarea programelor de dezvoltare a societăţii ; contribuie împreună cu celelalte 
compartimente la realizarea obiectivelor societăţii. 

¶ Îndrumă  şi  coordonează  elaborarea  normelor  tehnice  privind  exploatarea  mijloacelor de transport,  
consumul  de  combustibil  şi  lubrifianţi, piese  de  schimb,  anvelope  şi  alte  materiale,  supuse  normării. 

¶ Iniţiază  şi  coordonează  activitatea  privind  integrarea  mijloacelor de transport  nou  achiziţionate  în  
parcul  TCE S.A. Ploieşti. 

¶ Coordonează activitatea de investiţii la nivelul societăţii şi urmăreşte  luarea  măsurilor  pentru  
dezvoltarea  acesteia  şi  introducerea  tehnicii  noi. 

¶ Urmăreşte  efectuarea  reparaţiilor  la  echipamentele tehnice  şi  clădiri  prin  unităţi  specializate  sau  prin  
mijloacele  proprii  ale  societăţii. 

¶ Urmăreşte  întocmirea  propunerilor  privind  aprovizionarea  cu  piese  de  schimb,  materiale,  
combustibili,  lubrifianţi,  anvelope,  etc  în  vederea  includerii  în  programul  de  achiziţii; avizează 
necesarele de aprovizionare. 

¶ Urmăreşte  întocmirea Programului anual al achiziţiilor publice şi realizarea acestuia. 

¶ Urmăreşte şi ia măsuri pentru aprovizionarea cu produse, servicii şi lucrări necesare desfăşurării activităţii 
societăţii. 

¶ Urmăreşte  şi  ia  măsuri  operative  pentru  organizarea  activităţii  de  întreţinere  şi  reparaţii  a  parcului  
de  mijloace de transport,  în  scopul  asigurării  capacităţii  de  transport  necesară  realizării  în  condiţii  
optime  a  programului  zilnic  de  circulaţie. 

¶ Organizează şi  urmăreşte realizarea procesului de mentenanţă preventivă şi corectivă pentru mijloacele de 
transport şi echipamentele tehnice aflate  în  exploatare. 

¶ Urmăreşte  creşterea  performanţei  serviciilor  prestate  de  către  societate,  prin  utilizarea  eficientă  a  
resurselor  existente  în  cadrul  compartimentelor  subordonate  şi  participă  la  elaborarea  unor  strategii  
şi  tactici,  adecvate  acestui  scop. 

¶ Asigură funcţionarea şi dezvoltarea sistemului de control intern/managerial şi a sistemului de management 
al calităţii implementate în cadrul societăţii. 

¶ Asigură elaborarea normelor  interne  privind  disciplina  tehnologică,  a  muncii  şi  ierarhic - administrativă  
în  cadrul  societăţii, precum şi normele şi instrucţiunile de securitatea şi sănătatea muncii şi apărarea 
împotriva incendiilor; avizează procedurile de  lucru  privind  desfăşurarea  proceselor  identificate  la  
nivelul  societăţii. 

¶ Colaborează cu ceilalţi directori de resort ai societăţii pentru rezolvarea în bune condiţii a problemelor din 
sfera sa de activitate. 

¶ Face parte din comisiile stabilite de către directorul general al societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 
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¶ Organizează şi  îndrumă  instruirea  şi  pregătirea profesională a  personalului  din  compartimentele  
subordonate. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul compartimentelor din subordine, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Controlează modul în care salariaţii din subordine respectă şi aplică sarcinile de serviciu şi propune 
sancţionarea abaterilor disciplinare de la acestea. 

¶ Analizează şi semnează fişele de post ale personalului din compartimentele subordonate.  

¶ Avizează cererile de concediu de odihnă sau alte cereri adresate conducerii societăţii de către personalul 
din compartimentele subordonate.  

¶ Urmăreşte prezentarea personalului din compartimentele subordonate la examinările medicale şi (după 
caz)  psihologice periodice.  

¶ Respectă şi răspunde de respectarea de către personalul din compartimentele subordonate a normelor de 
securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calităţii şi ale 
Sistemului de Control Intern / Managerial aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către directorul general sau Consiliul de Administraţie al societăţii. 
  
 Art. 10 (1) Directorul exploatare desfășoară activitatea pe baza contractului de mandat încheiat cu 
Consiliul de Administrație și este subordonat directorului general al  TCE S.A.  Ploieşti. 
(2) Directorul exploatare este responsabil de luarea tuturor măsurilor aferente conducerii activităţilor 
subordonate, cu respectarea competenţelor exclusive rezervate de lege şi de actul  constitutiv sau delegate de 
către directorul general, Consiliul de Administraţie şi Adunarea Generală a Acţionarilor. 
(3) Directorul exploatare este responsabil de îndeplinirea obiectivelor şi criteriilor de performanţă stabilite în 
contractul de mandat încheiat cu Consiliul de Administraţie.   
(4) Directorul exploatare are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Coordonează  nemijlocit  activitatea  de  exploatare  şi  dispecerizare  computerizată  a  mijloacelor de 
transport, programarea şi monitorizarea serviciului de transport, activitatea de control pe linie de siguranţa 
circulaţiei şi tratarea evenimentelor de circulaţiei, activitatea de control a legitimaţiilor de călătorie, 
tipărirea legitimaţiilor de călătorie şi a imprimatelor, în care sens urmăreşte, îndrumă şi controlează 
activitatea  următoarelor  compartimente: 

- Serviciul  Planificare şi Monitorizare Transport 
- Biroul Evenimente Rutiere – Control     
- Secţia Transport  Electric (exclusiv activitatea de mentenanţă a tramvaielor şi troleibuzelor, calea de rulare, 

staţiile de redresare şi firul de contact) 
- Secţia  Autobuze 
- Coloana Autospeciale 
- Tipografia 

¶ Elaborează  studii,  analize şi rapoarte privind  cererea  de  transport.  

¶ Iniţiază  măsuri  de  programare  şi  urmărire  a  activităţii  parcului  atât  sub  aspect  organizatoric  cât  şi  
comercial şi de exploatare, respectiv: 

 (a) probleme  cu  caracter  organizatoric: 
 - organizarea  reţelei  de  transport  călători; 
 - programarea  parcului  de  mijloace  de  transport; 
 - controlul  activităţii  parcului  de  mijloace  de  transport; 
 (b) probleme  cu  caracter  comercial  şi  de  exploatare: 
 - stabilirea  de  relaţii  cu  beneficiari  ai  transportului  de  călători  pe  bază  de  contract; 
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 - urmărirea  procesului  de  transport  public  de  călători; 

¶ Asigură,  prin  personalul  subordonat,  repartizarea  parcului  din  dotare  în  raport  cu  mărimea  fluxului  
de  călători  pe  trasee. 

¶ Asigură  permanent  cunoaşterea  cererii  de  transport  în  funcţie  de  care  se  realizează  utilizarea  
raţională  a  mijloacelor  de  transport  din  dotare. 

¶ Îndrumă  şi  răspunde  de  întocmirea  programelor  de circulaţie,  de  regularitatea  curselor  şi  
dimensionarea  traseelor. 

¶ Organizează  şi  asigură  analiza  periodică  a  utilizării  capacităţilor  de  transport  şi  a  parcursurilor  
precum  şi  modul  de  respectare  a  reglementărilor  legale  în  vigoare  privind  transportul. 

¶ Asigură monitorizarea serviciului de transport public de călători prin sistemul de dispecerizare 
computerizată şi dispecerate de traseu ; 

¶ Organizează şi urmăreşte controlul legitimaţiilor de călătorie pentru serviciul de transport public de  
călători  efectuat  cu  mijloacele  de  transport  ale  societăţii. 

¶ Urmăreşte prevenirea evenimentelor de circulaţie, respectarea normelor care reglementează  circulaţia,  
identificarea  şi  eliminarea  deficienţelor  şi  întărirea  ordinei  şi  disciplinei  în  cadrul  serviciului  de  
transport  public de călători. 

¶ Urmăreşte modul în care se realizează instruirea şi testarea cunoştinţelor conducătorilor auto privind 
circulaţia pe drumurile publice şi reglementările specifice transportului public de călători ; 

¶ Urmăreşte  executarea  controlului asupra serviciului de transport public de călători, privind  siguranţa  
circulaţiei. 

¶ Urmăreşte şi îndrumă punerea în aplicare a legislaţiei în vigoare referitoare la transportul rutier. 

¶ Asigură funcţionarea şi dezvoltarea sistemului de control intern/managerial şi a sistemului de management 
al calităţii implementate în cadrul societăţii. 

¶ Colaborează cu ceilalţi directori de resort ai societăţii pentru rezolvarea în bune condiţii a problemelor din 
sfera sa de activitate. 

¶ Face parte din comisiile stabilite de către directorul general al societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Organizează şi  îndrumă  instruirea  şi  pregătirea profesională a  personalului  din  compartimentele  
subordonate. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul compartimentelor din subordine, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Controlează modul în care salariaţii din subordine respectă şi aplică sarcinile de serviciu şi propune 
sancţionarea abaterilor disciplinare de la acestea. 

¶ Analizează şi semnează fişele de post ale personalului din compartimentele subordonate.  

¶ Avizează cererile de concediu de odihnă sau alte cereri adresate conducerii societăţii de către personalul 
din compartimentele subordonate.  

¶ Urmăreşte efectuarea testărilor personalul de bord în ceea ce priveşte cunoaşterea regulilor de circulaţie. 

¶ Urmăreşte prezentarea personalului din compartimentele subordonate la examinările medicale şi (după 
caz)  psihologice periodice.  

¶ Respectă şi răspunde de respectarea de către personalul din compartimentele subordonate a normelor de 
securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
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precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calităţii şi ale 
Sistemului de Control Intern / Managerial aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către directorul general sau Consiliul de Administraţie al societăţii. 

¶ Atribuțiile și responsabilitățile directorului exploatare se completează cu prevederile contractului de 
mandat încheiat cu Consiliul de Administrație a TCE Ploiești. 
 

 Art. 11 (1) Directorul  financiar desfășoară activitatea pe baza contractului de mandat încheiat cu 
Consiliul de Administrație și este subordonat directorului general al  TCE S.A. Ploieşti. 
(2) Directorul financiar este responsabil de luarea tuturor măsurilor aferente conducerii activităţilor 
subordonate, cu respectarea competenţelor exclusive rezervate de lege şi de actul  constitutiv sau delegate de 
către directorul general, Consiliul de Administraţie şi Adunarea Generală a Acţionarilor. 
(3) Directorul financiar este responsabil de îndeplinirea obiectivelor şi criteriilor de performanţă stabilite în 
contractul de mandat încheiat cu Consiliul de Administraţie.   
(4) Directorul financiar are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Coordonează  nemijlocit  activitatea  financiar – contabilă a unităţii, întocmirea şi fundamentarea Bugetului 
de Venituri şi Cheltuieli, fundamentarea şi stabilirea preţurilor şi tarifelor,   în care sens urmăreşte, îndrumă 
şi controlează activitatea  următoarelor  compartimente: 

- Serviciul  Financiar  
- Serviciul Contabilitate 
- Serviciul  Buget – Tarife – Vânzări 

¶ Asigură şi urmăreşte înregistrarea  cronologică  şi  sistematică, prelucrarea, publicarea  şi  păstrarea  
informaţiilor  cu  privire  la  situaţia  patrimonială  şi  rezultatele  obţinute. 

¶ Exercită controlul  operaţiunilor  patrimoniale  efectuate  şi  al  procedeelor  de  prelucrare  utilizate,  
precum  şi  exactitatea  datelor  furnizate. 

¶ Organizează  şi  ţine  contabilitatea  în  compartimente  distincte - financiar,  contabilitate,  asigurând  
pregătirea,  însuşirea  şi  aplicarea  corectă  a  reglementărilor  în  vigoare  privind  contabilitatea  
operaţiunilor  patrimoniale. 

¶ În  condiţiile  legii,  trebuie  să  asigure: 
- întocmirea  documentelor  justificative  pentru  orice  operaţiune  care  afectează  patrimoniul  unităţii; 
- înregistrarea  în  contabilitate  a  operaţiunilor  patrimoniale; 
- inventarierea  patrimoniului  unităţii; 
- întocmirea  bilanţului  contabil; 
- controlul  asupra  operaţiunilor  patrimoniale  efectuate; 
- furnizarea,  publicarea  şi  păstrarea  informaţiilor  cu  privire  la  situaţia  patrimoniului  şi  rezultatele  

obţinute  de  unitate. 

¶ Organizează,  urmăreşte  şi  răspunde  în  legătură  cu  reflectarea  în  expresie  bănească  a  bunurilor  
mobile  şi  imobile  a  tuturor  bunurilor  cu  potenţial  economic,  a  disponibilităţilor  băneşti,  titlurilor  de  
valoare,  a  drepturilor  şi  obligaţiilor  unităţii, precum  şi  mişcările  şi  modificările  intervenite  în  urma 
operaţiunilor  patrimoniale  efectuate, cheltuielile, veniturile şi rezultatele  obţinute  de  acesta,  astfel: 
(a) Contabilitatea  operaţiunilor  de  capital,  respectiv: 
- operaţiuni  care  privesc  modificarea  capitalului;   
- operaţiuni  de  contabilizare  a  rezervelor  (legale,  statuare  şi altele),  a  fondurilor  proprii  (fond  de  
participare  la profit,  alte  fonduri),  a  alocaţiilor  bugetare  pentru  investiţii ,  a  provizioanelor  
reglementate  prin  lege. 
(b) Contabilitatea  imobilizărilor,  respectiv: 
- imobilizări  necorporale (cheltuieli  de  constituire,  cheltuieli  de  cercetare - dezvoltare,  fond  comercial,  
etc.); 
- imobilizări  corporale  (terenuri,  mijloace  fixe); 
- imobilizări  financiare. 
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(c) Contabilitatea   stocurilor,  a  producţiei   în   curs   de   execuţie,  bunurile  şi  serviciile. 
(d) Contabilitatea  terţilor, respectiv,  a  datoriilor şi  creanţelor  unităţii  patrimoniale. 
(e) Contabilitatea  trezoreriei,  respectiv, disponibilităţile  în  conturi  la  bănci  şi  în  casă,  credite  bancare  
pe  termen  scurt,  etc. 
(f) Contabilitatea  cheltuielilor,  veniturilor  - pe  feluri,  precum  şi  rezultatul  exerciţiului  financiar,  
reprezentând  profit  sau  pierderi. 
(g) Contabilitatea  de  gestiune,  în  care  sens,  pe  lângă  conturile  de  cheltuieli  pe  destinaţii  şi  de  
calculaţie  a  costurilor  pot  fi  folosite  conturi  de  venituri  şi  rezultate  analitice  corespunzătoare. 

¶ Răspunde  de  efectuarea  tuturor  operaţiilor  de  închidere  a  exerciţiului  prin  stabilirea  totalului  
rulajelor  şi  soldurilor  pe  ansamblul  exerciţiului  încheiat  şi  în  acelaşi  timp,  asigură  repunerea  
soldurilor  în  exerciţiul  următor  în  condiţiile  respectării  principiului  intangibilităţii  bilanţului  de  
deschidere  a  noului  exerciţiu. 

¶ Răspunde  de  consemnarea  în  momentul  efectuării a  oricărei  operaţiuni  patrimoniale. 

¶ În  cazul  prelucrării  automate  a  datelor,  trebuie  să  asigure  toate  informaţiile  necesare  unui  eventual  
control,  în  care  sens,  trebuie  să  precizeze  tipul  de  suport  pentru  păstrarea  şi  conservarea  acestora. 

¶ Are  obligaţia  şi  răspunde  de  întocmirea  bilanţului  contabil  anual,  precum  şi  la  alte  perioade  decât  
anual,  conform  cu  normele  Ministerului  de  Finanţe  şi  depune  bilanţ  la  Direcţia  Generală  a  
Finanţelor  Publice  şi  Controlul  Financiar  de  Stat  Prahova. 

¶ Răspunde  de  întocmirea  proiectului  de  Buget  de  Venituri  şi  Cheltuieli. 

¶ Răspunde de stabilirea  tarifelor  la  transportul  de  călători  urban  (bilete  şi abonamente)   precum  şi  a  
tarifelor  de  prestări  servicii  pentru  terţi.   

¶ Coordonează  calculul  subvenţiilor  pentru  transportul  urban  de  călători,  (pentru  gratuităţi  şi  reduceri  
de  tarif),  precum  şi  evidenţa  acestora  pe  categorii. 

¶ Coordonează  întocmirea  analizelor  economice  privind  indicatorii  tehnico- economici  şi  financiari. 

¶ Urmăreşte şi îndrumă punerea în aplicare a legislaţiei în vigoare referitoare la activitatea desfăşurată. 

¶ Asigură funcţionarea şi dezvoltarea sistemului de control intern/managerial şi a sistemului de management 
al calităţii implementate în cadrul societăţii. 

¶ Colaborează cu ceilalţi directori de resort ai societăţii pentru rezolvarea în bune condiţii a problemelor din 
sfera sa de activitate. 

¶ Face parte din comisiile stabilite de către directorul general al societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Organizează şi  îndrumă  instruirea  şi  pregătirea profesională a  personalului  din  compartimentele  
subordonate. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul compartimentelor din subordine, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Controlează modul în care salariaţii din subordine respectă şi aplică sarcinile de serviciu şi propune 
sancţionarea abaterilor disciplinare de la acestea. 

¶ Analizează şi semnează fişele de post ale personalului din compartimentele subordonate.  

¶ Avizează cererile de concediu de odihnă sau alte cereri adresate conducerii societăţii de către personalul 
din compartimentele subordonate.  

¶ Urmăreşte prezentarea personalului din compartimentele subordonate la examinările medicale şi (după 
caz)  psihologice periodice.  

¶ Respectă şi răspunde de respectarea de către personalul din compartimentele subordonate a normelor de 
securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor. 
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¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calităţii şi ale 
Sistemului de Control Intern / Managerial aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către directorul general sau Consiliul de Administraţie al societăţii. 

¶ Atribuțiile și responsabilitățile directorului financiar se completează cu prevederile contractului de mandat 
încheiat cu Consiliul de Administrație a TCE Ploiești. 
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CAPITOLUL  III 
STRUCTURA  ORGANIZATORICĂ 

 
 Art. 12 Structura  organizatorică  se stabileşte de către directorul general,  se  avizează  de către 
Consiliul  de  Administraţie  la  propunerea  directorului  general  şi  se  aprobă  la  propunerea  Consiliului de 
Administraţie de către Adunarea Generală a Acţionarilor, în conformitate cu prevederile legii şi Actului 
Constitutiv al societăţii.  
 Art. 13 Structura organizatorică cuprinde secţii, servicii, birouri şi compartimente ; atribuţiile  şi  
responsabilităţile  acestora  se  stabilesc  prin  prezentul  Regulament. 
 Art. 14  Serviciul Resurse Umane este  subordonat  directorului general  al  TCE S.A. Ploieşti  şi are 
următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Analizează şi asigură  necesarul de personal pe categorii de meserii, funcţii şi locuri de muncă. 

¶ Analizează posturile din structura organizatorică şi stabileşte elementele privind identificarea şi 
specificaţiile acestuia, în vederea elaborării fişelor de post. 

¶ Asigură existenţa fişelor de post pentru tot personalul societăţii ; analizează proiectul fişelor de post în 
ceea ce priveşte structura, forma şi conţinutul acestora.  

¶ Participă la proiectarea structurii organizatorice (organigrama şi ştatul de funcţii) ; elaborează proiectul 
Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi proiectul Regulamentului Intern, în colaborare cu celelalte 
compartimente din cadrul societăţii. Asigură transmiterea acestora pe circuitul de analizare, avizare şi 
aprobare conform regulilor stabilite. 

¶ Urmăreşte încadrarea numărului şi structurii personalului în elementele planificare (organigramă şi ştat de 
funcţii). 

¶ Asigură recrutarea şi selectarea resurselor umane, în care sens are următoarele atribuţii : 
- organizează concursurile şi examenele în vederea ocupării posturilor vacante, conform legislaţiei în vigoare 

şi procedurilor interne ; 
- asigură constituirea şi funcţionarea comisiei de evaluare şi selectare a personalului şi asigură secretariatul 

acesteia ; 
- publică / afişează anunţurile pentru ocuparea posturilor vacante; 
- redactează raportul de evaluare şi anunţă candidaţii admişi la concurs. 

¶ Stabileşte elementele necesare în vedere întocmirii contractului individual de muncă al persoanei nou 
angajate ; constituie dosarul individual, întocmeşte contractul individual de muncă şi decizia de încadrare. 

¶ Monitorizează şi ţine evidenţa  personalului pe parcursul desfăşurării activităţii în cadrul societăţii, în care 
sens are următoarele atribuţii : 

- întocmeşte actele adiţionale la contractul individual de muncă şi după caz deciziile interne  pentru toate 
modificările ce intervin în executarea acestuia;  

- înregistrează în programul informatic de evidenţă a personalului toate modificările care intervin în statutul 
personal şi în activitatea profesională a salariaţilor ; 

- stabileşte drepturile de concediu de odihnă, prelucrează cererile de concediu şi ţine evidenţa efectuării 
acestuia ; 

- ţine evidenţa mobilităţii personalului (intrări / ieşiri pe cauze) ; 

¶ Eliberează adeverinţe, la cererea salariaţilor sau a foştilor salariaţi, cu privire la statutul de salariat al 
societăţii. 

¶ Asigură relaţia cu instituţia bancară prin care se realizează plata salariilor ; informează instituţia bancară cu 
privire la modificările intervenite în activitatea personalului. 

¶ Întocmeşte raportări statistice cu privire la resursele umane şi asigură transmiterea acestora către Direcţia 
Judeţeană de Statistică. 

¶ Monitorizează prezenţa la serviciu a salariaţilor şi verifică documentele de prezenţă. 
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¶ Verifică şi semnează ştatele de salarii şi recapitulaţiile la salarii. 

¶ Emite deciziile de sancţionare pentru abaterile disciplinare ale salariaţilor, precum şi deciziile de constatare 
a radierii acestora, cu respectarea prevederilor legale şi a regulilor interne ; ţine evidenţa deciziilor de 
sancţionare pentru fiecare salariat. 

¶ Întocmeşte deciziile de încetare a activităţii salariaţilor, din diverse cauze. 

¶ Întocmeşte documentele necesare pentru cazurile de pensionare / şomaj / suspendare contract individual 
de muncă. 

¶ Introduce şi actualizează datele privind statutul de salariat în Registrul General de Evidenţă a Salariaţilor 
(Revisal) ; răspunde pentru exactitatea şi realitatea datelor înregistrate. 

¶ Organizează pregătirea profesională a salariaţilor în care sens are următoarele atribuţii : 
- centralizează şi analizează propunerile de instruire şi formare profesională identificate de către şefii de 

compartimente ; 
- întocmeşte anual Programul de instruire profesională şi îl transmite pentru aprobare directorului general al 

societăţii ; 
- urmăreşte realizarea instruirilor planificate şi raportează stadiul acestora ; 
- elaborează  şi  actualizează  lista  personalului  autorizat  la  nivelul  societăţii; 
- întocmeşte contractele necesare pregătirii profesionale a personalului (unde este cazul). 

¶ Participă la negocierea şi elaborarea Contractului Colectiv de Muncă la nivelul societăţii ; urmăreşte 
respectarea prevederilor Contractului Colectiv de Muncă. 

¶ Certifică  încadrarea în prevederile Contractului Colectiv de Muncă a solicitărilor salariaţilor privind 
acordarea diverselor drepturi. 

¶ Asigură şi urmăreşte acordarea sporurilor cu caracter permanent conform  Contractului  Colectiv  de  
Muncă.  

¶ Organizează activitatea de arhivare în scopul protejării şi păstrării documentelor predate la arhiva unităţii; 
întocmeşte Nomenclatorul arhivistic al unităţii şi-l transmite pe circuitul de avizare şi aprobare cerut de 
legislaţia specifică. 

¶ Eliberează, retrage, vizează sau casează după caz, legitimaţiile de serviciu ale salariaţilor ; ţine evidenţa 
acestor documente. 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde pentru respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor, 
la nivelul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
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precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor compartimentului. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
 Art. 15 Serviciul Tehnologia Informaţiei este subordonat directorului general al  TCE S.A Ploieşti şi are 
următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Asigură buna funcţionare a sistemelor de calcul aflate în administrare atât din punct de vedere al 
echipamentelor propriu-zise (hardware), cât şi al programelor de sistem (software de bază). 

¶ Ţine evidenţa stării tehnice a fiecărui echipament şi a modului de rezolvare a defecţiunilor. 

¶ Integrează în sistem (din punct de vedere hardware)  echipamentele noi. 

¶ Gestionează documentaţia tehnică şi de întreţinere a sistemelor de calcul din dotarea societăţii. 

¶ Planifică şi organizează, conform  graficelor şi instrucţiunilor tehnice prevăzute de producători,  acţiunile de 
întreţinere preventivă curentă. 

¶ Instalează sistemul de operare, adaptează versiunile standard la configuraţiile hardware existente şi la 
cerinţele de exploatare introduse de programele utilizatorului. 

¶ Gestionează accesul la sistem al utilizatorilor şi urmăreşte încărcarea sistemului, în scopul creşterii 
eficienţei în exploatare şi a comodităţii în utilizare.  

¶ Ţine la zi biblioteca de sistem şi programele destinate optimizării sistemelor de calcul, precum şi a celor 
destinate urmăririi consumului de resurse. 

¶ Elaborează rapoarte tehnice privind anomaliile manifestate în funcţionarea echipamentelor şi a sistemelor 
de operare şi elaborează soluţii pentru eliminarea lor. 

¶ Supraveghează în permanenţă sistemul de calcul şi asigură funcţionarea corectă a lanţului echipament-
sistem de operare- program utilizator. 

¶ Actualizează şi întreţine site-ul societăţii. 

¶ Asigură buna funcţionare din punct de vedere software şi hardware a sistemului de Dispecerizare 
Computerizată a Traficului şi intervenţia tehnică în caz de defecţiune a acestuia. 

¶ Urmăreşte buna funcţionare a panourilor de informare călători aflate în staţii şi intervine pentru 
remedierea defecţiunilor apărute. 

¶ Administrează Serverul SQL şi baza de date Socrate precum şi licenţele şi drepturile de utilizator pentru 
acest program. 

¶ Instalează programul Socrate pe staţiile client, efectuează setările necesare în funcţie de sistemul de 
operare instalat pe fiecare calculator. 

¶ Asigură securitatea bazei de date Socrate şi execută copii de siguranţă pentru acesta. 

¶ Analizează datele şi efectuează rapoarte la cererea serviciilor care utilizează programul Socrate precum şi 
modificarea unor rapoarte predefinite existente în programul Socrate pentru adaptarea la specificul 
activităţii societăţii. 

¶ Întocmeşte rapoarte privind evidenţa intrărilor şi ieşirilor de articole din inventarul salariaţilor pentru toate 
compartimentele societăţii, ori de câte ori este solicitat pentru verificări de către Serviciul Contabilitate. 

¶ Întocmeşte listele de inventar pentru toate gestiunile societăţii. 

¶ Întocmeşte rapoarte privind vechimea stocurilor precum şi a stocurilor fără mişcare într-o anumită 
perioadă,  în vederea propunerilor pentru  casare a diverselor articole. 

¶ Întocmește declaraţiile şi adeverințele de venituri conform legislaţiei în vigoare, la cererea Serviciului 
Financiar. 

¶ Defineşte în funcţie de cerinţele utilizatorilor, noi activităţi pentru transferul documentelor în modulul 
Contabilitate al programului Socrate şi introduce articole, definiţii legături articole-gestiuni. 
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¶ Întocmeşte raportul privind penalităţile pe clienţi la cererea Serviciului Financiar şi a responsabililor de 
contract. 

¶ Modifică planul de conturi ori de câte ori este necesar, precum şi transferul soldurilor finale, la cererea 
Serviciului Contabilitate şi a Serviciului Financiar. 

¶ Acordă asistenţă tehnică şi explică utilizatorilor modul de funcţionare pentru fiecare modul din programul 
Socrate. 

¶ Administrează programele informatice existente şi explică utilizatorilor  modul de funcţionare al acestora. 

¶ Realizează, implementează şi testează aplicaţii informatice, la cererea conducerii societăţii. 

¶ Instalează  şi implementează soluţii de securitate ANTIVIRUS. 

¶ Actualizează  aplicaţia internă privind evidenţa deciziilor şi a notelor interne emise în cadrul societăţii, 
asigură salvarea şi importul de date în baza de date a aplicaţiei care cuprinse legislaţia naţională. 

¶ Verifică, întreţine şi repară staţiile radiotelefonice fixe, mobile şi portabile ale societăţii. 

¶ Întreţine şi repară reţeaua de radioficare a societăţii. 

¶ Întreţine şi repară reţeaua telefonică şi asigură funcţionarea posturilor telefonice în condiţii de siguranţă în 
exploatare. 

¶ Întocmeşte documentele necesare pentru obţinerea acordurilor, aprobărilor şi autorizaţiilor privind staţiile 
şi reţelele radiotelefonice. 

¶ Urmăreşte funcţionarea corespunzătoare a echipamentului tehnic aferent sistemului de dispecerizare 
computerizată a traficului. 

¶ Asigură mentenanţa preventivă şi cea corectivă a echipamentelor îmbarcate şi a panourilor de informare 
călători aferente sistemului de dispecerizare computerizată. 

¶ Asigură întreţinerea programului de salarii, programului de introducere foi de parcurs, bazelor de date 
pentru evidenţă pensionari, elevi, studenţi, amenzi . 

¶ Introduce date aferente salariilor. 

¶ Întocmeşte fişier tichete de masă. 

¶ Efectuează actualizări în liste şi operează modificări aferente reţinerilor aplicate salariaţilor. 

¶ Introduce date din foile de parcurs, alimentări cu carburant, procese tehnologice, pontajele personalului de 
bord, anvelope şi acumulatori. 

¶ Întocmeşte şi transmite situaţiile orelor avans la fiecare secţie în parte, a fişei activităţii zilnice a mijloacelor 
de transport, recapitulaţii, centralizatoare parc auto. 

¶ Modifică codurile de traseu în funcţie de solicitările Serviciului Planificare şi Monitorizare Transport. 

¶ Urmăreşte funcţionarea corespunzătoare a automatelor de bilete din dotarea societății. 

¶ Asigură mentenanţa preventivă şi cea corectivă a automatelor de bilete. 

¶ Execută fotocopierea documentelor, la solicitarea compartimentelor; ţine evidenţa operaţiunilor 
executate. 

¶ Asigură comunicarea internă și externă prin intermediul centralei telefonice. 

¶ Răspunde de utilizarea corectă şi conform cerinţelor tehnice a copiatoarelor din dotarea societăţii şi 
urmăreşte efectuarea reviziilor şi a reparaţiilor executate la acestea. 

¶ Identifică necesarul de achiziţii pentru serviciile de întreţinere copiatoare.  

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 
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¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor  a  personalului  din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde pentru respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor 
în cadrul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor compartimentului. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
 Art. 16 Compartimentul Comunicare - Relaţii cu Publicul – Secretariat organizat ca şi compartiment 
fără a avea în structură post de conducere, este subordonat directorului general și are următoarele atribuţii şi 
responsabilităţi principale: 

¶ Oferă  tuturor  celor  interesaţi,  la  cerere,  informaţiile  deţinute  sau  precizează  care  sunt  condiţiile  şi 
formele  în  care  poate  avea  loc  accesul  la  informaţiile  solicitate. 

¶ Primeşte petiţiile (reclamaţii, cereri, sesizări etc.) adresate societăţii de către persoanele fizice sau juridice. 

¶ Iniţiază raportul de analiză a petiţiei şi înregistrează petiţiile în registrul de evidenţă. 

¶ Urmăreşte traseul raportului de analiză, primeşte rezultatul analizei, formulează şi redactează răspunsul 
pentru petiţionar. 

¶ Transmite răspunsul petiţionarului în termenul legal, folosind diverse mijloace de comunicare : telefon, 
mail, fax, poştă. 

¶ Centralizează şi raportează periodic situaţia petiţiilor către compartimentele implicate. 

¶ Transmite copii ale raportului de analiză a petiţiei compartimentului care trebuie să aplice acţiunile 
corective stabilite prin decizia directorului general. 

¶ Întocmeşte rapoarte referitoare la petiţii şi informează conducerea societăţii asupra aspectelor  sesizate  în  
derularea  activităţii de relaţii cu  publicul. 

¶ Verifică corespondenţa primită pe mail şi o redistribuie către compartimentul căreia îi este adresată. 

¶ Urmăreşte şi asigură derularea activităţii de închiriere spaţiu publicitar la nivelul societății. 

¶ Primeşte cererile de ofertă din partea potenţialilor clienţi, le analizează şi în funcţie de situaţia existentă la 
momentul primirii elaborează oferta sau răspunsul la solicitarea clientului. 

¶ Participă la elaborarea tuturor documentelor necesare atribuirii spaţiului publicitar prin procedura de 
licitaţie publică. 

¶ Elaborează proiectul de contract, îl transmite spre analiză şi aprobare, semnează contractul alături de 
celelalte persoane autorizate din cadrul societății; după finalizarea acestuia îl transmite clientului pentru 
semnare ; urmăreşte derularea clauzelor contractuale; asigură relaţia cu clienţii pe toată durata 
contractelor. 

¶ Întocmeşte comanda de facturare necesară emiterii facturii pentru plata chiriei lunare. 

¶ Analizează modul de desfăşurare a clauzelor contractuale, încadrarea în termenele stabilite; propune 
măsuri în cazul nerespectării acestora. 
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¶ Ţine evidenţa spaţiului publicitar ocupat şi disponibil pentru mijloacele de transport şi stâlpi. 

¶ Pe subiectele precizate de directorul general : analizează cui i se adresează subiectul, transmite 
documentele spre rezolvare salariaților cu competență în problemele ce le conțin și urmărește 
transmiterea informațiilor în totalitate și la timp, către persoanele care le-au solicitat. 

¶ Realizează agenda directorului general constând în programarea ședințelor, a diverselor întâlniri etc. 

¶ Asigură transmiterea / primirea,  înregistrarea şi distribuirea documentelor prin fax – ul  unităţii; Multiplică 
materiale, selectează, difuzează și clasifică documentația. 

¶ Emite ordinele de deplasare şi ţine evidenţa acestora, în conformitate cu regulile stabilite. 

¶ Asigură activitatea de secretariat pentru directorii societății ; asigură necesarul pentru protocol la nivelul 
societății. 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Cunoaşte şi aplică întocmai prevederile actelor normative în vigoare şi a regulilor şi metodologiei stabilite 
prin documentele interne la nivelul societăţii ;  răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Răspunde pentru respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor 
în cadrul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii  aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
 Art. 17 Biroul Prevenire şi Protecţie este  subordonat  directorului general  al  TCE S.A Ploieşti şi are 
următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale: 

¶ Efectuează instruirea introductiv-generală conform legislaţiei în vigoare din punct de vedere SSM-SU-AII 
pentru noii angajaţi , elevi practicanţi, delegaţii, etc. 

¶ Elaborează teste de verificare anuală pentru fiecare meserie. 

¶ Instruieşte şi testează anual şefii de compartimente (şefi birou, şefi serviciu, şefi secţii, etc.) 

¶ Identifică pericolele şi evaluează riscurile pentru fiecare componentă a sistemului de muncă 

¶ Completează fişa factorilor de risc pentru fiecare meserie. 

¶ Elaborează instrucţiuni proprii specifice pentru fiecare meserie, precum şi instrucţiuni de apărare împotriva 
incendiilor pentru toate locurile de muncă. 

¶ Verifică  cunoaşterea şi aplicarea de către toţi lucrătorii a măsurilor prevăzute în planul de prevenire şi 
protecţie, precum şi a atribuţiilor şi responsabilităţilor ce le revin în domeniul SSM-AII-SU, precum și din 
domeniul protecției mediului și apărării civile. 

¶ Elaborează tematica pentru toate fazele de instruire-testare şi stabileşte periodicitatea instruirii. 

¶ Ţine evidenţa zonelor cu risc ridicat şi specific din cadrul societăţii. 

¶ Stabileşte şi întocmeşte necesarul pentru zonele cere necesită semnalizare de SSM-AII-SU, precum și din 
domeniul protecției mediului și apărării civile. 
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¶ Informează în scris  directorul general asupra deficienţelor constatate în timpul controalelor efectuate la 
locurile de muncă din cadrul societăţii. 

¶ Verifică starea de funcţionare a sistemelor de alarmare, avertizare şi semnalizare de urgenţă, precum şi a 
sistemelor de siguranţă. 

¶ Identifică echipamentele individuale de protecţie necesare pentru posturile de lucru din societate, 
materialele igienico-sanitare şi întocmeşte  normativele interne de acordare a acestora pe care le 
transmite pe circuitul de avizare şi aprobare. 

¶ Întocmeşte necesarul de aprovizionare pentru echipamentul individual de protecţie, apă minerală, 
materiale igienico-sanitare, chituri pentru truse sanitare, furtune pentru hidranţi interiori, achiziţionarea, 
verificare, repararea şi încărcarea stingătoarelor tip P3, G3, G21 ; întocmește precomenzile şi vizează 
bonurile de consum pentru acestea. 

¶ Urmăreşte întreţinerea, manipularea şi depozitarea adecvată a echipamentului individual de protecţie şi 
înlocuirea acestuia când nu mai prezintă siguranţă. 

¶ Urmăreşte purtarea echipamentului de individual de protecţie de către lucrătorii din cadrul societăţii. 

¶ Participă la cercetarea evenimentelor şi elaborează rapoarte privind accidentele de muncă suferite de 
salariaţii societăţii. 

¶ Urmăreşte realizarea măsurilor dispuse de către Inspectoratul Teritorial de Muncă, Pompierii Militari, 
Garda de Mediu, Direcţia de Sănătate Publică, Protecția Civilă  cu prilejul controalelor şi a cercetării 
evenimentelor. 

¶ Întocmeşte şi actualizează planul de evacuare şi intervenţie. 

¶ Propune sancţiuni şi stimulente pentru lucrători pe criteriul îndeplinirii atribuţiilor în domeniul SSM-AII-SU, 
precum și din domeniul protecției mediului și apărării civile. 

¶ Încheie convenţii privind SSM, ca urmare a derulării contractelor de prestări servicii cu alţi angajatori. 

¶ Monitorizează funcţionarea sistemelor şi dispozitivelor de protecţie a aparaturii de măsură şi control şi a 
instalaţiilor de ventilare. 

¶ Întocmeşte şi raportează către Inspectoratul Teritorial de Muncă situaţiile conform legislaţiiei în vigoare. 

¶ Reface « Evaluarea factorilor de risc » după fiecare accident de muncă, pentru meseria unde a avut loc 
evenimentul. 

¶ Ţine evidenţa accidentelor de muncă. 

¶ Colaborează cu Comitetul de SSM al societăţii, cu medicul de Medicina muncii și cu medicul de 
întreprindere. 

¶ Distribuie apă minerală în perioadele cu temperaturi extreme conform OUG99/2000;  

¶ Controlează compartimentele de specialitate care au făcut verificări la dispozitivele de împământare. 

¶ Verifică și urmărește întreținerea și repararea hidranţilor interiori şi exteriori. 

¶ Verifică întreţinerea şi completarea  lăzilor de nisip şi a pichetelor. 

¶ Întocmeşte şi avizează taloane pentru AÎI pentru mijloacele de transport. 
Protecţie Civilă 

¶ Asigură identificarea, monitorizarea şi evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente   
     periculoase, raportat la activitatea de protecţie civilă. 

¶ Stabileşte şi urmăreşte îndeplinirea măsurilor şi a acţiunilor de prevenire şi de pregătire a intervenţiei, în      
funcţie de încadrarea în clasificarea de protecţie civilă, în vederea asigurării protecţiei salariaţilor şi    
bunurilor tehnico-materiale. 

¶ Asigură materiale didactice şi spaţiul necesar convocărilor, pregătirii sau conducerii acţiunilor de protecţie 
civilă.  

¶ Asigură aplicarea măsurilor de mascare şi camuflare a surselor luminoase şi calorice în caz de atac  armat. 

¶ Organizează şi conduce acţiunile de limitare şi înlăturare a urmărilor dezastrelor naturale sau cauzate de     
om, sau a celor produse de atac armat (pe timp de pace sau pe timp de razboi). 

¶ Informează oportun Inspectoratul pentru Situaţii de Urgenţă  şi Inspectoratul de Proteţie Civilă Municipal   
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despre producerea unor dezastre sau atacuri armate. 

¶ Organizează şi dotează pe baza criteriilor de performană elaborate de Inspectoratul General pentru Situaţii 
de Urgenţă, formaţiuni de protecţie civilă şi stabilesc regulamentul de organizare şi funţionare  a acestora, 
ori încheie convenţii sau contracte cu alte servicii de urgenţă voluntare ori private, care dispun de forţe şi 
mijloace capabile să intervină operativ şi eficace în cazul situţiilor de protecţie civilă. 

¶ Participă la exerciţii şi aplicaţii de protecţie civilă, la nivel local şi judeţean şi conduce nemijlocit       
acţiunile de alarmare, evacuare, intervenţie, limitare şi înlăturare a urmărilor situaţiilor de urgenţă        
desfăşurate în societate. 

¶ Asigură gratuit forţelor de intervenţie chemate în sprijin în situaţii de urgenţă, echipamentele,     
substanţele, mijloacele şi antidoturile adecvate riscurilor specifice. 

¶ Asigură alarmarea salariaţilor şi populaţiei din zonă, de riscul creat ca urmare a producerii unor dezastre       
sau atac armat. 

¶ Stabileşte necesarul de fonduri pentru cheltuieli necesare desfăşurării activităţilor şi dotării        
formaţiunilor de protecţie civilă, în vederea cuprinderii în bugetul societăţii. 

¶ Înştiinţează persoanele şi organismele competente, asupra factorilor de risc şi le semnalează de îndată,     
cu privire la iminenţa producerii / producerea unei situaţii de proteţie civilă la nivelul societăţii sau în      
imediata apropiere a acesteia. 

¶ Încheie contracte, convenţii sau protocoale de cooperare cu alte servicii de urgenţă profesioniste sau     
voluntare. 

¶ Menţine în stare de funcţionare mijloacele de transmisiuni-alarmare, spaţiile de adăpostire şi mijloacele        
tehnice proprii, destinate adăpostirii sau intervenţiei, ţine evidenţa acestora şi le verifică periodic. Obţine 
toate avizele, autorizaţiile şi acordurile privind protecţia civilă pentru construcţiile şi edificiile din cadrul 
societăţii, pe documentaţia existentă, conform legii, şi urmăreşte realizarea măsurilor stabilite în cuprinsul 
acestora. 

¶ Întocmeşte documentele de mobilizare la locul de mună şi ţine evidenţa militară a tuturor salariaţilor. 

¶ Asigură securitatea bazei de date militare şi a documentaţiei specifice privind planurile de acţiune în      
situaţii de atac armat sau stare de război. 
Protecţia mediului 

¶ Identifică, evaluează  aspectele de mediu şi selectează  aspectele de mediu cu impact semnificativ. 

¶ Urmărește colectarea  selectivă a deșeurilor cu respectarea cerinţelor legale în domeniu;  

¶ Urmărește gestionarea deşeurilor şi valorificarea / predarea lor către firme specializate în domeniu.  

¶ În cazul unor activităţi de modernizare, extindere sau construcţie de noi obiective, întocmeşte 
documentaţia  necesară obţinerii avizelor, acordurilor şi autorizaţiilor de mediu, precum şi a documentaţiei 
de mediu necesară obţinerii formelor de punere în practică a diferitelor activităţi ale organizatiei, dar şi 
pentru reavizare si / sau reînnoire. 

¶ Transmite la Agenţia Locală şi/sau Naţională pentru Protecţia Mediului, Garda de Mediu raportările 
periodice sau cele solicitate de către reprezentaţii acestora. 

¶ Tine evidenţa gestiunii deşeurilor, conform HG 856/2002 privind evidenţa gestiunii deşeurilor şi pentru 
aprobarea listei cuprinzând deşeurile , inclusiv deşeurile periculoase. 

¶ Colaborarea cu terţii care sunt certificaţi în efectuarea analizelor de mediu. 

¶ Transmite la Administraţia Fondului pentru Mediu declaraţia lunară. 

¶ Coordonează proiectele şi activităţile care privesc protectia mediului, atât pentru sediul central cât şi 
pentru punctele de lucru. 
Dispensarul medical  

¶ Evaluează stare de sănătate a angajaţilor : examen clinic la angajare, de adaptare, periodic, la reluarea 
activităţii.  

¶ Mobilizează şi programează angajaţii pentru controlul periodic. 
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¶ Urmăreşte efectuarea  de către fiecare salariat al societăţii a examenelor medicale recomandate de către 
medicul de medicina muncii şi de către medicul de familie.   

¶ Ţine evidenţa dosarelor medicale şi urmăreşte ca fiecare lucrător să aibă « fişa de aptitudini » eliberată de 
medicul de medicina muncii. 

¶ În caz de accident de muncă asigură acordarea primului ajutor, ia legătura cu serviciul de urgenţă şi 
urmăreşte evoluţia accidentatului. 

¶ Semnalează cazul de boală profesională şi îl înregistrează conform legislaţiei în vigoare, împreună cu 
medicul de medicina muncii. 

¶ Stabileşte necesarul de medicamente, materiale consumabile etc.. 

¶ Realizează informarea şi educarea angajaţilor în probleme de sănătate. 

¶ Întocmeşte raportul periodic pentru informarea C.S.S.M al societăţii, cu privire la starea de sănătate a 
personalului angajat. 

¶ Urmăreşte derularea în condiţii optime a contractelor de prestări servicii medicale. 

¶ Instruieşte personalul angajat cum să acorde primul ajutor în caz de accident. 

¶ Verifică periodic trusele de prim ajutor din toate sectoarele de activitate, propune completarea lor 
conform cerinţelor legislaţiei în vigoare. 

¶ Verifică condiţiile de igienă din toate sectoarele de activitate. 

¶ Întocmeşte situaţii statistice privind incapacitatea temporară de muncă (centralizare lunară, trimestrială şi 
anuală) către Direcţia de Sănătate Publică.  
 

-//- 
 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde pentru respectarea normele de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor 
la nivelul societăţii . 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 
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 Art. 18 Biroul Juridic este  subordonat  directorului general  al  TCE S.A.  Ploieşti şi are următoarele 
atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Reprezintă  societatea  în  faţa  instanţelor  judecătoreşti,  colegiilor  jurisdicţionale  de  pe  lângă  Curtea  
de  Conturi,  organelor de  urmărire  penală  şi  parchetelor  de  pe  lângă  instanţele  judecătoreşti,  
notariatele,  precum şi  în  raporturile cu  persoanele  juridice  şi  fizice  pe  baza  delegaţiei  date  de  
conducerea  unităţii.    

¶ Înregistrează la Oficiul Registrului Comerţului elementele de identificare a Societăţii şi orice alte modificări 
care intervin în Actul Constitutiv, forma de proprietate, conducerea Societăţii etc. şi conservă originalele 
actelor de constituire a Societăţii şi ale certificatelor de înmatriculare şi înregistrare menţiuni. 

¶ Ia  măsuri  de  respectare a dispoziţiilor  legale  cu  privire  la  apărarea  şi  gospodărirea  proprietăţii  
societăţii  şi  apărarea  drepturilor  legitime  ale  personalului  TCE S.A.  Ploieşti. 

¶ Ţine sub control documentele de  provenienţă externă  (legi, ordonanţe, hotărâri, etc.)  din  care  rezultă  
sarcini, responsabilităţi, reguli  privind  activitatea  desfăşurată  de  către societate şi  asigură  asistenţă  
juridică privind legislaţia în vigoare, la solicitarea compartimentelor din cadrul societăţii. 

¶ Elaborează şi conduce la zi şi în mod sistematic  registrele de activitate ale consilierilor juridici (respectiv: 
Registrul de evidenţă a ieşirilor şi intrărilor de corespondenţă juridică numerotate şi datate; Registrul de 
evidenţă privind orice situaţie litigioasă cu care a fost sesizat; Registrul de evidenţă privind avizele scrise; 
Registrul de înregistrare a actelor juridice atestate de consilierul juridic cu privire la identitatea părţilor, a 
conţinutului şi a datei actelor), inclusiv prin respectarea conţinutului acestora, în conformitate cu art. 47 
din Statutul profesiei de consilier juridic, astfel încât acestea să ofere conducerii societății informaţiile 
necesare asupra situaţiei existente a dosarelor aflate pe rolul instanţei;     

¶ Colaborează la întocmirea proiectelor de regulamente, decizii, hotărâri şi a oricăror acte  şi  instrucţiuni  
emise  de  conducerea  unităţii. 

¶ Avizează la  cererea  conducerii  societăţii proiectele  de  instrucţiuni,  regulamente  şi  asupra  legalităţii  
deciziilor  ce  urmează  a  fi  luate  şi  care  angajează  răspunderea  patrimonială  a  societăţii. 

¶ La  cererea  conducerii  unităţii, formulează  ǌpuncte  de  vedere"  pentru  interpretarea  justă  a  legilor  şi  
a  altor  acte  normative,  în  vederea  aplicării  unitare  şi  corecte  a  acestora. 

¶ Iniţiază acţiuni  în  justiţie pe baza documentaţiilor primite de la compartimentele societăţii,  formulează  
întâmpinări  şi  concluzii  scrise  în  cauzele  aflate  pe  rolul  instanţelor  de  judecată  şi exercită  în  termen  
căile  de  atac  pentru  apărarea  intereselor  unităţii. 

¶ Obţine titlurile executorii în vederea  recuperării  debitelor  şi  sprijină serviciile  financiar şi contabilitate  în  
activitatea  de  recuperare. 

¶ Urmăreşte  apariţia  de  noi  acte  normative / modificări ale legislației în vigoare  şi  semnalează  conducerii  
şi  compartimentelor  vizate,  sarcinile  ce  le  revin  urmare  a  unor  noi  dispoziţii  legale. 

¶ Avizează din  punct  de  vedere  juridic  documente din  activitatea  de  personal  (vizarea  deciziilor  de  
sancţionare, inclusiv  desfacerea  contractelor  individuale  de  muncă  şi  a  actelor  originale  pe  baza  
cărora  se  fac  înscrierile  în  carnetele  de  muncă). 

¶ Avizează  asupra  legalităţii  proiectelor  de  acte  juridice și  contractului  colectiv  de  muncă. 

¶ Acordă  consultaţii  juridice  compartimentelor şi  salariaţilor, legate de  atribuţiunile  de  serviciu. 

¶ Refuză  la  viză  documentele  care  nu  îndeplinesc condiţiile  legale. 

¶ Întocmeşte  lucrări  speciale  cu  caracter  juridic  solicitate  de  conducerea   TCE S.A. Ploieşti. 

¶ Acordă  viză  de  legalitate şi  ţine  sub  control  toate  contractele  încheiate de  TCE S.A. Ploieşti cu  terţii  
(persoane  fizice  şi  juridice) ; păstrează  exemplarele  originale  ale  acestora. 

¶ Organizează evidenţa şi înregistrarea corespondenţei unităţii transmisă / primită  în / din exteriorul 
acesteia, asigurând: 

- înregistrarea documentelor în sistemul de evidenţă  stabilit; 
- expedierea corespondenţei în afara unităţii, prin poştă sau direct prin curier; 
- distribuirea corespondenţei către compartimentele din cadrul unităţii. 
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¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor  a  personalului  din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde pentru respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor 
la nivelul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor compartimentului. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
 Art. 19 Biroul Audit Public Intern este subordonat directorului general al TCE S.A Ploieşti şi are 
următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management financiar şi 
control ale societății sunt transparente şi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, 
economicitate, eficienţă şi eficacitate; 

¶ Urmărește stadiul de implementare la termenele prevăzute a recomandărilor stabilite în Planul de acțiune 
pentru implementarea recomandărilor;  

¶  Acordă consultanţă şi asigurări privind eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de control şi de 
guvernanţă, contribuind la obţinerea plusvalorii şi oferind recomandări pentru îmbunătăţirea acestora; 

¶ Auditează, cel puţin o dată la 3 ani, fără a se limita la acestea, următoarele:  
- activităţile financiare sau cu implicaţii financiare desfăşurate de societate din momentul constituirii 

angajamentelor până la utilizarea fondurilor de către beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din 
finanţare externă;  

- plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fonduri comunitare;  
- administrarea patrimoniului, precum şi vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din 

domeniul privat al statului ori al unităţilor administrativ-teritoriale;  
- concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unităţilor administrativ-

teritoriale;  
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor de creanţă, precum şi a 

facilităţilor acordate la încasarea acestora;  
- sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia;  
- sistemul de luare a deciziilor; 
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- sistemele de conducere şi de control, precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme;  
- sistemele informatice. 

¶ Elaborează norme metodologice adaptate la specificul activității societății, care se înaintează spre avizare 
Serviciului Auditare Internă din cadrul Primăriei Municipiului Ploiești; 

¶ Elaborează Carta auditului intern, document care stabilește scopul și sfera de activitate a auditului intern, 
prezintă poziția compartimentului de audit public intern în cadrul societății, prezintă drepturile și obligațiile 
auditorilor interni, autorizează accesul la date, informații și alte bunuri fizice, care sunt necesare pentru 
realizarea activității de audit intern; 

¶ Elaborează Programul de asigurare și îmbunătățire a calității activității de audit intern (PAIC), program prin 
care se urmăreşte îmbunătăţirea activităţii de audit public intern și garantarea desfăşurării auditului intern 
în conformitate cu normele şi Codul privind conduita etică a auditorului intern;  

¶ Elaborează proiectul planului multianual de audit public intern, de regulă pe o perioadă de 3 ani, şi, pe baza 
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern; 

¶ Informează UCAAPI și Serviciul Auditare Internă din cadrul Primăriei Municipiului Ploiești despre 
recomandările neînsuşite de către conducătorii structurilor auditate. Biroul de audit public intern transmite 
la UCAAPI și Serviciul Auditare Internă din cadrul Primăriei Municipiului Ploiești sinteze ale recomandărilor 
neînsușite de către conducătorii structurilor auditate și consecințele neimplementării acestora, însoțite de 
documentația relevantă, în termen de 10 zile calendaristice de la încheierea trimestrului respectiv; 

¶ Raportează periodic la UCAAPI, prin Serviciul Auditare Internă din cadrul Primăriei Municipiului Ploiești, 
asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din activităţile sale de audit; 

¶ Elaborează raportul anual al activității de audit public intern care prezintă modul de realizare a obiectivelor 
biroului de audit public intern; 

¶ Biroul de audit public intern transmite raportul anual privind activitatea de audit intern către Serviciul 
Auditare Internă din cadrul Primăriei Municipiului Ploiești până la data de 15 ianuarie a anului următor 
pentru anul încheiat; 

¶ În cazul identificării unor iregularităţi sau posibile prejudicii, raportează imediat directorului general al 
societății și structurii de control intern abilitate. Iregularităţile sau posibilele prejudicii constatate de 
auditorii interni sunt raportate directorului general și structurii de control abilitate în termen de 3 zile 
lucrătoare de la constatare; 

¶ Auditorul intern propune, după caz, suspendarea misiunii de audit public intern în cazul identificării unor 
iregularităţi sau posibile prejudicii, cu acordul directorului general al societății care a aprobat misiunea, 
dacă din analiza preliminară a verificărilor efectuate se estimează că, prin continuarea acesteia nu se ating 
obiectivele de audit intern (limitarea accesului, informații insuficiente, etc). 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii, cu atribuții în domeniul guvernanței, managementului riscului și controlului. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi a regulilor şi metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii.  

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  
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¶ Răspunde pentru respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor 
la nivelul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor compartimentului. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
 Art. 20 Biroul Managementul Calităţii este subordonat directorului general și are următoarele 
atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Implementează  şi  promovează  în  mod  continuu  politica  în  domeniul  calităţii  stabilită  de  către 
conducerea  societăţii  şi  deciziile  acesteia  pe  linia aplicării,  supravegherii  şi  îmbunătăţirii sistemului  de  
management  al  calităţii  (S.M.C.),  conform  standardului  adoptat.  

¶ Identifică  şi  analizează  factorii  care  afectează  calitatea  în  relaţiile  cu  clienţii  şi  urmăreşte  aplicarea  şi  
eficienţa  măsurilor  corective. 

¶ Întreprinde demersurile  necesare  pentru  certificarea,  respectiv  supravegherea  S.M.C.  implementat . 

¶ Colaborează  cu  organismul  de  certificare  în  ceea  ce  priveşte  derularea  contractului  încheiat  cu  
acesta. 

¶ Urmăreşte  funcţionarea  S.M.C.  conform  cerinţelor  standardului  adoptat,  prin   audituri interne în  
conformitate  cu  programul anual de audituri  interne şi  procedurile  generale  în  vigoare. 

¶ Analizează  periodic  înregistrările  privind  neconformităţile,  acţiunile  corective,  reclamaţiile  clienţilor  
etc.  şi  întocmeşte  rapoarte  privind  tendinţa  calităţii  serviciului  prestat,  pe  care  le  supune  analizei  
efectuate  de  management.   

¶ Elaborează, verifică şi  avizează,  proceduri, instrucţiuni,  regulamente  aplicabile  proceselor  din  cadrul  
societăţii,  conform  cerinţelor  legale  şi  de  reglementare.   

¶ Analizează documentele S.M.C. şi  urmăreşte  modul  de  elaborare  şi  aplicare  a  acestora  în  cadrul  
societăţii. 

¶ Stabileşte măsuri pentru instruirea personalului societăţii pe linia  managementului  calităţii ; efectuează  
instruiri  interne  privind  cerinţele  documentelor  S.M.C. 

¶ Monitorizează  activităţile care se desfăşoară în cadrul societăţii pentru creşterea eficienţei  şi  eficacităţii  
proceselor ; elaborează fişele de proces.    

¶ Coordonează  şi  efectuează  auditurile  interne  şi  auditurile  la  furnizorii  de  produse / servicii / lucrări  ai  
societăţii. 

¶ Coordonează  metodologic  activitatea  responsabililor calitate  din  compartimentele  societăţii. 

¶ Întreprinde  măsuri  de  finalizare  a  acţiunilor  corective  dispuse  de  organismele  de  certificare. 

¶ Urmăreşte  modul  de  organizare  şi  administrare  a  documentelor şi  înregistrărilor utilizate  în  societate, 
administrează  sistemul  de  formulare  elaborat  la  nivelul  societăţii şi participă la elaborarea matriţelor 
pentru  formularele care urmează a fi tipografiate în cadrul tipografiei societăţii. 

¶ Informează  periodic,  în  scris  sau  verbal,  directorul  general  al  societăţii  cu  privire  la  stadiul  şi  
eficacitatea  S.M.C.  şi  cu  privire  la  problemele  rezultate  din  activităţile  de  supraveghere  şi  menţinere  
a  sistemului.  

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  
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¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi a regulilor şi metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii.  

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde pentru respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor 
la nivelul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor compartimentului. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
 Art. 21 Compartimentul Control Financiar de Gestiune organizat ca şi compartiment fără a avea în 
structură post de conducere, este subordonat directorului general al TCE S.A Ploieşti şi are următoarele 
atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Verifică respectarea prevederilor legale şi a reglementărilor interne cu privire la existenţa, integritatea, 
păstrarea şi utilizarea mijloacelor şi resurselor, deţinute cu orice titlu, şi modul de reflectare a acestora în 
evidenţa contabilă a societăţii. 

¶ Verifică respectarea prevederilor legale în fundamentarea proiectului bugetului de venituri şi cheltuieli al 
societăţii. 

¶ Verifică respectarea prevederilor legale în execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli al operatorului 
economic şi al subunităţilor din structura acestuia, urmărind: 
- realizarea veniturilor şi încadrarea în nivelul cheltuielilor aprobate; 
- gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor şi de obţinere a rezultatului; 
- realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activităţii, la nivelul operatorului economic şi al 

subunităţilor acestuia; 
- realizarea programului de investiţii şi încadrarea în sursele aprobate; 
- respectarea programelor de reducere a arieratelor şi a stocurilor; 
- respectarea prevederilor legale şi/sau a reglementărilor interne în efectuarea achiziţiilor; 
- utilizarea conform destinaţiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general consolidat; 

¶ Verifică respectarea prevederilor legale şi a reglementărilor interne cu privire la încasările şi plăţile în lei şi 
valută, de orice natură, în numerar sau prin virament. 

¶ Verifică respectarea prevederilor legale cu privire la înregistrarea în evidenţa contabilă a operaţiunilor 
economico-financiare. 

¶ Verifică respectarea prevederilor legale şi a reglementărilor interne cu privire la întocmirea, circulaţia,  
păstrarea şi arhivarea documentelor primare, contabile şi a celor tehnico-operative. 

¶ Verifică respectarea prevederilor legale şi a reglementărilor interne cu privire la modul de efectuare a 
inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii în cadrul societăţii. 
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¶ Elaborează analize economico-financiare pentru conducerea societăţii în scopul fundamentării deciziilor şi 
a îmbunătăţirii performanţelor. 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii.  

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii,  aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor compartimentului. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
 

 Art. 22 Stația de Inspecție Tehnică Periodică este  subordonată  directorului tehnic al  TCE S.A Ploieşti 
şi are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Efectuează inspecţie tehnică periodică la autovehiculele pentru care staţia este  autorizată  de  Registrul  
Auto  Român. 

¶ Execută diagnosticarea autobuzelor înainte de efectuarea  reviziei  tehnice  de  gradul  2; verifică  modul  în  
care  s-au  remediat  defecţiunile  constatate. 

¶ Transmite periodic la Registrul  Auto  Român  datele  rezultate  în  urma  efectuării  inspecţiilor  tehnice  
periodice.    

¶ Facturează  şi  încasează  contravaloarea  prestaţiilor  efectuate  în  cadrul  Staţiei  de Inspecţie Tehnică  
pentru terţi. 

¶ Colaborează cu  Registrul  Auto Român  în  vederea  aprovizionării  cu  consumabile  şi  imprimate  (folii de 
securizare, rapoarte  de  inspecţie,  registru  de  evidenţă  şi  registru  de  control). 

¶ Pune  la  dispozitia  reprezentantilor RAR  toate  inregistrarile  din  cadrul  Statiei  de  Inspectie  Tehnice. 

¶ Execută reverificarea autovehiculelor  implicate  în  evenimente  rutiere  (la  solicitarea Poliţiei  Rutiere).  

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 
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¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi a regulilor şi metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde pentru respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor 
în cadrul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
 Art. 23 Serviciul Tehnic – Investiţii- Administrativ  este  subordonat  directorului tehnic al  TCE S.A 
Ploieşti şi are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Răspunde de întreaga activitate de investiţii din cadrul societăţii. 

¶ Întocmeşte programele anuale de investiţii, pe surse de finanţare, pentru investiţiile noi şi pentru cele 
aflate în derulare şi  le supune avizării şi aprobării conform legislaţiei în vigoare. 

¶ Actualizează programul de investiţii, conform cerinţelor. 

¶ Ţine evidenţa parcului de vehicule, evidenţa uzurii acestuia  şi stabilește normele de consum ale vehiculelor 
din cadrul societăţii. 

¶ Asigură documentaţia necesară clasificării autobuzelor, conform normelor legale. 

¶ Calculează impozitul pe mijloacele de transport, datorat de societate. 

¶ Coordonează activitatea de metrologie din societate, conform legislaţiei în vigoare şi procedurilor interne; 
ţine evidenţa mijloacelor de măsurare şi a scadenţelor de verificare metrologică a acestora. 

¶ Asigură verificarea și repararea aparatelor tahograf, conform solicitărilor de la secţii. 

¶ Răspunde de reautorizarea forajelor de apă la termenele scadente. 

¶ Ţine evidenţa consumurilor de apă de subteran şi din reţeaua publică şi le comunică la Apa Nova Ploieşti. 

¶ Urmăreşte efectuarea analizelor la apa de subteran. 

¶ Analizează şi supune avizării contractele de furnizare a apei de subteran şi reţeaua  publică.  

¶ Ţine evidenţa cantitativă a deversărilor de apă menajeră şi pluvială în reţeaua publică de canalizare 
conform debitmetrelor. 

¶ Verifică şi avizează facturile de utilităţi şi a altor prestări de servicii. 

¶ Ţine evidenţa mijloacelor fixe ale societăţii date în gestiune şi folosinţă la secţii şi la alte locuri de muncă, şi 
în funcţie de necesităţi întocmeşte bonuri de mişcare a acestora. 

¶ Întocmeşte şi actualizează situaţia privind codificarea comenzilor pentru mijloace fixe, în funcţie de 
modificările apărute, transferuri, casări, etc. şi modificări ale legislaţiei în vigoare. 

¶ Întocmeşte documentaţia privind recepţia mijloacelor fixe noi ce intră în patrimoniul societăţii. 

¶ Asigură şi urmăreşte înmatricularea vehiculelor aflate în dotarea societăţii, preschimbarea certificatelor de 
înmatriculare şi radierea din evidenţele Serviciul Public Comunitar. 

¶ Asigură şi urmăreşte înregistrarea la Serviciul Tehnic din cadrul Primăriei Ploieşti a mijloacelor de transport 
aflate în dotarea societăţii care nu pot fi înmatriculate, conform legislaţiei în vigoare. 

¶ Ţine lunar evidenţa imobilizărilor pe cauze a mijloacelor de transport ale societăţii – autobuze, tramvaie şi 
troleibuze. 

¶ Comunică compartimentelor interesate normele de consum suplimentar de combustibil pe timp de iarnă. 
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¶ Completează şi eliberează foile de parcurs pentru rodaj şi întocmeşte fişa de rodaj pentru mijloacele de 
transport noi sau reparate. 

¶ Asigură verificarea tehnică a instalaţiilor mecanice sub presiune şi a instalaţiilor de ridicat din societate, 
conform normelor ISCIR. 

¶ Asigurarea obţinerea autorizaţiei de funcţionare a societăţii  din punct de vedere ISCIR. 

¶ Asigură pregătirea instalaţiilor în vederea efectuării verificărilor şi încercărilor de către organele ISCIR. 

¶ Ţine evidenţa instalaţiilor ISCIR ale societăţii şi întocmeşte planul anual de autorizare a acestora. 

¶ Obţine avizele de furnizare a energiei electrice şi gaze naturale. 

¶ Avizează contractele de furnizare a energiei electrice şi a gazelor naturale şi facturile de furnizare a 
acestora. 

¶ Ţine evidenţa consumurilor de utilităţi din cadrul societăţii şi pentru terţi . 

¶ Întocmeşte raportările către INS , privind bilanţul energetic al societăţii. 

¶ Verifică cunoştinţele profesionale ale personalului care nececesită autorizări şi verificări speciale: 
electricieni, legători sarcină, macaragii, motostivuitorişti, montatori corpuri abrazive, fochist, laborant 
operator centrala termică, elevatorişti. 

¶ Întocmeşte planul anual de măsuri pentru pregătirea de iarnă. 

¶ Efectuează plata taxei de drum pentru mijloacele de transport. 

¶ Întocmeşte şi urmăreşte realizarea planului de reparaţii pentru echipamentele tehnice din dotarea 
societăţii; replanifică reparaţiile echipamentelor tehnice la care din diferite motive nu au putut fi executate 
la timp. 

¶ Urmăreşte elaborarea documentaţiilor pentru avizarea şi autorizarea lucrărilor de construcţtii, al cărui 
beneficiar este TCE S.A. Ploieşti ; propune avizarea şi aprobarea documentaţiilor (proiectelor) ce intră în 
competenţa beneficiarului, conform prevederilor legale. 

¶ Ţine evidenţa la zi a datelor privind documentaţia tehnico-economică, contractarea, executarea şi 
decontarea lucrărilor de construcţii şi instalaţii, al cărui beneficiar este TCE S.A. Ploieşti. 

¶ Obţine certificatele de urbanism, avizele şi autorizaţia de construire. 

¶ Sesizează conducerea societăţii (beneficiarul) şi proiectantul, asupra oricăror abateri de la prevederile 
proiectului de execuţie, precum şi asupra abaterilor la prevederile normativelor în vigoare privind calitatea 
lucrărilor, propunând oprirea lucrărilor ce se execută necorespunzător. 

¶ Comunică conducerii societăţii şi proiectantului, sesizările constructorului în legătură cu omisiunile 
proiectelor de execuţie şi urmăreşte soluţionarea lor. 

¶ Prezintă constructorului notele de comandă suplimentară şi dispoziţiile de şantier, întocmite de către 
dirigintele de şantier, pentru lucrările neprevăzute în proiectele de execuţie, pe baza consultării sau avizării 
proiectului. 

¶ Verifică respectarea prevederilor legale privind calitatea în construcţii, în cazul efectuării de modificări ale 
documentaţiei şi/sau adoptării de noi soluţii care schimbă soluţiile originale. 

¶ Întocmeşte Lista cu echipamentele tehnice de revizuit lunar. 

¶ Execută  reviziile planificate la echipamentele tehnice din dotarea societăţii. 

¶ Execută reparaţiile accidentale la echipamentele tehnice, instalaţiile şi clădirile din dotarea societăţii. 

¶ Asigură funcţionarea centralelor termice şi furnizarea energiei termice şi a apei calde menajere în cadrul 
societăţii. 

¶ Asigură furnizarea aerului comprimat la nivelul societăţii. 

¶ Asigură captarea de apă din surse subterane şi distribuirea în întreaga societate. 

¶ Asigură  cu  personalul  de  specialitate, executarea  lucrărilor  de  construcţii  şi  modernizări. 

¶ Acţionează prin  măsuri  eficiente pentru  reducerea  consumurilor  tehnologice  de  energie şi a  pierderilor  
din  reţele,   pentru modificarea  constructivă  pe  baza  bilanţurilor  energetice  a  cazanelor  în  vederea  
creşterii  randamentelor acestora, pentru  dotarea  cu  aparatură  de  măsură,  controlul  şi  automatizare  a  
instalaţiilor  de  ardere. 
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¶ Asigură îmbunătăţirea  izolaţiilor termice  la  toate  agregatele  consumatoare   de  combustibil  şi  la reţele  
de  transport,  optimizarea  regimului  de  funcţionare  a  cazanelor. 

¶ Asigură aplicarea măsurilor necesare  pentru  creşterea  randamentului  la  instalaţiile  consumatoare  de  
energie  şi  combustibil. 

¶ Efectuează  lucrări  pentru  îmbunătăţirea  şi  raţionalizarea  energiei,  în  vederea  reducerii  continue  a  
consumurilor. 

¶ Ţine evidenţa reclamaţiilor, la căderile în termen de garanţie ale echipamentelor tehnice şi ale mijloacelor 
de transport aflate în dotarea societăţii. 

¶ Acţionează,  în  caz  de  pericol iminent,  pentru  oprirea  instalaţiilor  energetice  a  căror  funcţionare  
prezintă  pericol  de  avariere,  incendii  sau  din  punct  de  vedere  al  securităţii  personalului. 

¶ Ţine evidenţa contractelor de închiriere stâlpi de către terţi. 

¶ Asigură secretariatul Comisiei Energetice, întocmeşte lunar procesul - verbal al şedinţelor şi-l distribuie 
compartimentelor implicate.  

¶ Igienizează, curăţă şi întreţine clădirile aferente spaţiilor cu destinaţie de birouri, ateliere, grupuri sanitare 
şi locuri de servit masa,  spaţiile verzi şi aleile de circulaţie. 

¶ Igienizează mijloacele de transport conform planificărilor transmise de către secţii. 

¶ Asigură deszăpezirea aleilor de circulaţie şi a trotuarelor din incinta societăţii. 

¶ Face propuneri pentru reparaţii generale şi capitale pentru imobile şi instalaţii precum şi pentru  celelalte  
mijloace  fixe  din  categoria  construcţii. 

¶ Colectează şi depozitează deşeurile menajere şi de hârtie, în spaţiile special amenajate; asigură şi 
urmăreşte preluarea acestora de către serviciile de salubritate sau de către firmele specializate. 

¶ Identifică necesarul de achiziţii pentru serviciile de pază a unităţii, operaţiuni de dezinfecţie, deratizare şi 
dezinsecţie, întreţinere aparatură aer condiţionat, eliminare deşeuri menajere, telefonie fixă şi mobilă ; 
urmăreşte derularea contractelor de prestări servicii încheiate cu furnizorii. 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi a regulilor şi metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde pentru respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor 
în cadrul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
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Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 
 

 Art. 24 Serviciul Achiziţii Aprovizionare Depozite este  subordonat  directorului tehnic  al  TCE S.A 
Ploieşti şi are următoarele atributii şi responsabilităţi principale :  

¶ Solicită la sfârşitul fiecărui an, de la toate compartimentele societăţii, transmiterea referatelor de 
necesitate pentru achiziţiile necesare în anul următor. 

¶ Întocmeşte strategia anuală de achiziții și programul anual al achiziţiilor sectoriale, le transmite pe circuitul 
de analizare, avizare şi aprobare, iar după aprobare comunică forma aprobată la compartimentele 
interesate. 

¶ Modifică programul anual al achiziţiilor publice, ori de câte ori este cazul. 

¶ Transmite anunțurile de publicitate în SICAP în vederea aplicării procedurilor de achiziții sectoriale. 

¶ Elaborează  documentaţia de atribuire a contractelor de achiziţii sectoriale și documentele suport, 
parcurgând etapele : 

- elaborează strategia de contractare aferentă fiecărei proceduri de atribuire 
- elaborează caietul de sarcini – având în vedere informaţiile din baza de date şi când e necesar solicită 

informaţii suplimentare de la compartimentul avizat ; 
- selectează procedura de atribuire; 
- stabileşte criteriile de selecţie, de calificare a ofertanţilor;  
- stabileşte criteriul de atribuire; 
- elaborează fişa de date în format electronic şi totodată stabileşte cerinţele solicitate de sistem ; 
- stabileşte clauzele contractuale obligatorii ; 
- întocmeşte formularele necesare pentru elaborarea ofertelor; 
- finalizează documentaţia de atribuire şi o transmite pentru semnare la toate compartimentele implicate şi 

pentru aprobare conducerii societăţii.   
- întocmeşte declaraţia pe propria răspundere a reprezentantului legal care conţine datele de identificare ale 

persoanelor cu funcţii de decizie 

¶ Semnează electronic documentaţia de atribuire şi o transmite prin intermediul SICAP în scopul validării de 
către ANAP. 

¶ Stabileşte data limită de depunere a ofertelor, conform legislaţiei în vigoare şi transmite anunţul de 
participare/ anunțul simplificat în SEAP . 

¶ Întocmeşte răspunsul la clarificările privind documentaţia de atribuire, solicitate de către potenţialii 
ofertanţi . 

¶ Elaborează decizia pentru constituirea comisiei de evaluare şi o transmite pentru aprobare, directorului 
general al societăţii. 

¶ Întocmeşte procesul verbal pentru deschiderea ofertelor, după caz. 

¶ Transmite în SICAP în vederea publicării lista cu denumirea şi datele de identificare ale participanţiilor la 
procedura de atribuire. 

¶ Completează, actualizează și publică, pe tot parcursul derulării procedurii de atribuire, formularul de 
integritate în vederea analizei de către ANI a informațiilor cuprinse în sistemul de prevenție . 

¶ Participă la evaluarea ofertelor și întocmește procesele verbale pentru toate etapele de derulare a 
procedurilor de atribuire. 

¶ Solicită clarificări ofertanţilor, dacă este cazul. 

¶ Întocmeşte raportul procedurii, pe baza hotărârii comisiei de evaluare. 

¶ Informează ofertanţii cu privire la rezultatul procedurii. 

¶ În cazul depunerii unei contestaţii : 
- întocmeşte punctul de vedere cu privire la contestaţie şi îl trimite la CNSC împreună cu dosarul de 

achiziţie ; 
- pune în aplicare decizia CNSC . 
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¶ Întocmeşte contractele de achiziţii publice şi le transmite funcţiilor implicate pentru semnare, asigurându-
se de  încadrarea în termen legal. 

¶ Transmite câte o copie a contractului responsabilului de contract şi responsabilului cu disciplina 
contractuală. 

¶ Transmite Serviciului Financiar note privind restituirea garanţiilor de participare și de bună execuție. 

¶ Transmite spre publicare în SICAP anunţurile de atribuire. 

¶ Constituie şi păstrează dosarul achiziţiei publice , nu mai puţin de 5 ani de la data finalizării contractului. 

¶ Asigură derularea contractelor de achiziții sectoriale de produse.  

¶ Primeşte şi evaluează necesarele de achiziţii pentru produse şi le transmite pe circuitul de analizare şi 
aprobare. 

¶ Asigură procesul de atribuire a achiziţiilor directe în raport de modalitatea de achiziţie stabilită conform 
procedurii interne. 

¶ Atribuie cumpărări directe prin intermediul SICAP sau, după caz, transmite cereri de ofertă către potenţiali 
furnizori, evaluează ofertele şi stabilește furnizorii care satisfac necesitățile. 

¶ Transmite documentele necesare finalizării achiziţiei către compartimentul care efectuează achiziţia, 
respectiv unei persoane desemnate din cadrul serviciului pentru achziția de produse sau compartimentului 
care a solicitat achziția pentru servicii/mijloace fixe/lucrări, după caz, conform procedurii interne. 

¶ Întocmeşte  contractele de achiziţii  directe. 

¶ Derulează contractele de achiziții directe de produse. Transmite comenzi de achiziții pe suport de hârtie, în 
format electronic pe e-mail sau alte mijloace electronice de comunicare sau prin comunicare verbală, după 
caz. 

¶ Elaborează şi organizează licitaţiile pentru vânzarea mijloacelor fixe scoase din funcţiune. 

¶ Urmăreşte în derulare contractele de achiziții de produse din punct de vedere al preţurilor, cantităţilor şi 
termenelor de livrare.  

¶ Convoacă comisiile de recepţie a produselor şi urmăreşte întocmirea documentelor de recepţie. 

¶ Verifică documentele de recepţie şi introduce datele din acestea în programul informatic de contabilitate. 

¶ Organizează şi asigură primirea şi depozitarea corespunzătoare a materiilor prime, materialelor,  pieselor  
de  schimb. 

¶ Asigură alimentarea la pompă cu motorină a autovehiculelor/utilajelor în cadrul depozitului/stației interne 
de distribuție de motorină. 

¶ Asigură evidenţa privind mişcarea  materiilor  prime,  materialelor  din  cadrul  depozitelor  şi  magaziilor  şi  
predarea  în  contabilitate  a  documentelor  legale  în  timp  util.   

¶ Efectuează  controale  în  cadrul  magaziilor  şi  depozitelor  societăţii;  verifică  modul  în  care  sunt  
depozitate,  păstrate  şi  conservate  materialele,  piesele  de  schimb,  materiile  prime,  sculele,  etc.,  
dipunând  măsurile  ce  se  impun. 

¶ Asigură valorificarea și/sau predarea la operatori economici specializați a deşeurilor rezultate din 
dezmembrarea/casarea pieselor, subansamblurilor sau materialelor  existente în stoc în magazii. 

¶ Colaborează permanent cu  secţiile şi compartimentele societăţii, analizând împreună cu şefii  locurilor  de 
muncă necesarul de aprovizionat,  pentru  desfăşurarea în  bune  condiţii a  procesului  de  producţie. 

¶ Verifică respectarea  prevederilor  legislaţiei în vigoare în incinta magaziilor şi depozitelor  societății. 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 
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¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor  a  personalului  din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde de respectarea  normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor, la 
nivlul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
 

 Art. 25 Serviciul Planificare şi Monitorizare Transport este  subordonat  directorului exploatare al  
TCE S.A Ploieşti şi are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale :  

¶ Organizează colectarea de informaţii cu privire la cererea/oferta de transport regulat ; analizează  cererea  
de  transport  pe  traseele  TCE S.A.  Ploieşti  existente, precum  şi  apariţia de noi fluxuri de  călători. 

¶ Întocmeşte graficele de circulaţie ale traseelor de transport public de călători, ţinând cont de cererea  de 
transport, dotare, eficienţă economică, etc; actualizează graficele de circulaţie în funcţie de cerinţele 
identificate. 

¶ Întocmeşte şi transmite către secţii necesarul de autovehicule pentru acoperirea graficelor de circulaţie. 

¶ Întocmeşte şi transmite către secţii situaţiile centralizatoare cu toate combinaţiile de curse regulate / 
regulat speciale. 

¶ Întocmeşte situaţiile privind orele de plecare / trecere din / prin  capetele de linie. 

¶ Urmăreşte executarea activităţii de transport conform graficelor de circulaţie aprobate şi a dispoziţiilor 
transmise prin Registrul note de serviciu. 

¶ Coordonează şi verifică activitatea dispecerilor de trafic şi a celor de la capăt de linie. 

¶ Organizează activitatea de dispecerizare computerizată a traficului. 

¶ Asigură monitorizarea serviciului de transport public de călători prin sistemul de dispecerizare 
computerizată şi dispeceratele de traseu ; urmăreşte respectarea graficelor de circulaţie şi a capacităţilor 
de transport şi ia măsuri de corecţie a abaterilor de la situaţiile planificate. 

¶ Calculează și raportează directorului exploatare indicatorii de performanță ai serviciului de transport public 
de persoane, aferenți domeniului compartimentului.  

¶ Analizează cererile de ofertă / comenzile pentru curse regulate speciale şi curse ocazionale, întocmeşte 
oferta de transport şi o transmite potenţialului client. 

¶ Întocmeşte contractele de transport şi le transmite pe circuitul de analizare, avizare şi aprobare. 

¶ Urmărireşte derularea contractelor de transport. 

¶ Verifică eficienţa economico-socială a variantelor de transport şi face propuneri de optimizare a serviciului 
de transport public de călători (reduceri sau suplimentări ale numărului de curse  pe traseele  existente,  
înfiinţarea  sau  desfiinţarea de  trasee  şi  staţii, etc.), şi transmite situaţiile la Primăria Ploieşti. 

¶ Asigură măsurarea rutelor, parcursurilor, pentru normarea foilor de parcurs. 
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¶ Asigură codificarea traseeleor şi a parcursurilor efectuate cu autovehiculele societăţii. 

¶ Actualizează baza de date de la Compartimentul Comunicare – Proiecte - Relaţii cu Publicul cu privire la 
activitatea de exploatare. 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde de respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor, la 
nivelul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
Art. 26 Biroul Evenimente Rutiere – Control este  subordonat  directorului exploatare  al  TCE S.A 

Ploieşti şi are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale :  

¶ Asigură prevenirea evenimentelor de circulaţie, respectarea  normelor  care  reglementează  circulaţia,  
identificarea şi eliminarea deficienţelor şi întărirea ordinei şi disciplinei în cadrul serviciului de transport  
public de călători. 

¶ Asigură executarea controlului privind siguranţa  circulaţiei  şi  informează  conducerea  societăţii asupra  
rezultatelor  obţinute ;   propune   măsuri  de  remediere  a  deficienţelor  constatate. 

¶ Efectuează  cercetări  în  cazul  evenimentelor  de  circulaţie  şi  întocmeşte  documentaţia  necesară  pe  
care  o  prezintă  conducerii  societăţii. 

¶ Analizează periodic evenimentele de circulaţie în care au fost implicate mijloacele de transport ale 
societăţii şi  propune  măsuri  de  diminuare  a  numărului  de  evenimente şi  a  consecinţelor  acestora. 

¶ Colaborează cu organele de poliţie pentru organizarea şi executarea unor acţiuni  comune  de  prevenire  a  
evenimentelor  de  circulaţie. 

¶ Efectuează verificări în traseu în ceea ce priveşte personalul de bord, starea tehnică şi estetică a mijloacelor 
de transport, existenţa şi valabilitatea documentelor de transport, starea infrastructurii de transport etc. ; 
informează conducerea societăţii asupra situaţiilor constatate şi face propuneri pentru remedierea 
deficienţelor constatate. 

¶ Stabileşte rutele traseelor în cazul în care este necesară devierea de la ruta planificată. 
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¶ Verifică existenţa semnalizărilor corespunzătoare a lucrărilor care afectează circulaţia normală a 
mijloacelor de transport. 

¶ Participă la observaţiile fluxului de călători, cronometrări ale curselor, verifică frecvenţa şi ritmicitatea 
curselor efectuate. 

¶ Testează personalul de bord în ceea ce priveşte cunoaşterea regulilor de circulaţie. 

¶ Organizează, efectuează şi urmăreşte controlul legitimaţiilor de călătorie pentru serviciul de transport 
public de  călători  efectuat  cu  mijloacele  de  transport  ale  societăţii. 

¶ Planifică echipele de control pe trasee, puncte de control şi intervale orare. 

¶ Ţine evidenţa realizării programului de control, analizează activitatea şi propune măsuri de îmbunătăţire a 
acesteia. 

¶ Constată şi sancţionează contravenţiile la transportul public de călători pentru care este împuternicit şi 
întocmeşte procesele verbale de constatare a acestora sau, după caz, eliberează biletul de suprataxă şi 
încasează contravaloarea acestuia. 

¶ Ţine evidenţa proceselor verbale de contravenţie şi a biletelor de suprataxă. 

¶ Transmite organelor fiscale în drept, procesele verbale de contravenţie care au termenul scadent şi care nu 
au fost achitate de contravenient. 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde pentru respectarea normele de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor, 
la nivelul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 
 

Art. 27 Coloana Autospeciale organizată ca şi compartiment fără a avea în structură post de 
conducere, este subordonată directorului exploatare  al  TCE  S.A. Ploieşti şi are următoarele atribuţii şi 
responsabilităţi principale :  

¶ Urmăreşte  starea  tehnică  corespunzătoare a parcului de mijloace de transport din dotarea coloanei; 

¶ Planifică executarea proceselor tehnologice şi urmăreşte realizarea acestora;  
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¶ Emite precomenzile de lucru pentru reparaţiile accidentale şi procesele tehnologice executate la  
autovehiculele din cadrul coloanei; 

¶ Ţine evidenţa alimentărilor autovehiculelor cu combustibil şi lubrifianţi ; urmăreşte consumurile de  
carburanţi  şi  lubrifianţi  pe  fiecare  autovehicul  şi  ia  măsuri  în  situaţiile  de  depăşire  a  normelor  de  
consum.  

¶ Întocmeşte graficul de lucru pentru  conducătorii auto ; 

¶ Completează şi emite foile de parcurs pentru autovehiculele coloanei ; 

¶ Verifică modul de completare şi confirmare a foilor de parcurs ; 

¶ Prelucrează datele înscrise în foile de parcurs ; stabileşte timpii de lucru pentru conducătorii auto şi datele 
referitoare la activitatea autovehiculului (km şi ore funcţionare) ; 

¶ Verifică fişa de salariu a conducătorilor auto şi fişa activităţii zilnice a autovehiculelor şi efectuează 
corecţiile necesare, după caz; 

¶ Verifică  prezenţa  la  program  a  conducătorilor  auto,  starea fizico – psihică a conducătorului auto, starea 
autovehiculului, documentele conducătorului auto şi cele al autovehiculului şi, prin sondaj, indexul 
kilometrajului (acolo unde este funcţional); 

¶ Verifică  gradul  de  uzură  al  anvelopelor,  stabileşte  cauzele   de  uzură  prematură  a  acestora  şi  face  
propuneri  de  înlocuire  sau  de  imputare  a  celor  care  nu  au  îndeplinit  norma  de  lucru;    

¶ Primeşte comenzile de transport din partea terţilor, asigură prestarea serviciului cerut şi tarifarea acestuia; 
întocmeşte comanda de facturare; 

¶ Asigură  instruirea  conducătorilor  auto  asupra  caracteristicilor  mărfurilor,  a  modului  de  încărcare – 
descărcare, precum şi a măsurilor  ce  se  iau  în  cazul  rămânerii  în  pană,  când  mărfurile  transportate  
prin  caracteristicilor lor fizico-chimice  pot influenţa  mediul. 

¶ Ţine evidenţa şi urmăreşte valabilitatea autorizaţiilor, atestatelor profesionale, verificărilor ITP, licenţelor 
de transport şi taxelor de drum etc.   

¶ Calculează și certifică consumul de carburanți în vederea decontării cheltuielilor de transport efectuate de 
către salariați, cu autoturismul proprietate personală,  în urma deplasărilor interne. 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde de respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor, la 
nivelul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 
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¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
 Art. 28 Tipografia este organizată ca şi compartiment fără a avea în structură post de conducere, este 
subordonată  directorului exploatare al TCE S.A. Ploieşti şi are următoarele atribuţii şi responsabilităţi 
principale: 

¶ Execută tipografierea legitimaţiilor de călătorie precum şi a oricăror imprimate necesare bunei  desfăşurări  
a  activităţii  societăţii. 

¶ Primeşte precomanda de tipografiere, o analizează şi întocmeşte comanda de lucru. 

¶ Verifică matriţele existente pentru imprimatele solicitate, calculează necesarul de materiale, întocmeşte 
bonul de consum şi ridică materialele din magazie. 

¶ Întocmeşte devizele postcalcul aferente lucrărilor executate şi bonurile de predare în magazie a 
imprimatelor; predă imprimatele la magazie. 

¶ Supraveghează modul de desfăşurare a lucrărilor de mentenanţă a copyprinterelor din cadrul 
compartimentului şi urmăreşte în derularele contractele încheiate cu prestatorul de servicii. 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde pentru respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor, 
la nivelul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societății, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 
 

Art. 29 Serviciul Financiar este  subordonat  directorului  financiar al TCE S.A. Ploieşti şi are 
următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:  

¶ Calculează  şi   virează:  taxa  pe  valoare  adăugată  (TVA),  alte  impozite,  taxe  şi  obligaţii  la  buget,  
asupra  fondului  de  salarii.   
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¶ Urmăreşte  efectuarea  plăţilor  către  Bugetul  Statului,  Bugetul  Local,  Bugetul  Asigurărilor  Sociale  şi  
alte  fonduri  speciale. 

¶ Înregistrează  sumele  reprezentând  subvenţii  pentru  diferenţă  de preţ şi tarif acordate anumitor  
categorii  de  călători  conform  legislaţiei  în  vigoare.  

¶ Asigură  înregistrarea  facturilor  de prestari servicii catre  clienti. 

¶ Asigură  înregistrarea  facturilor  de prestari servicii primite de la furnizori. 

¶ Intocmeste facturi fiscale pentru toate activitatile societatii. 

¶ Urmăreşte,  asigură  identificarea  şi  controlul  încasărilor  şi  plăţilor  din  extrasul  de  cont. 

¶ Emite  ordinele de plată  în  vederea  efectuării  plăţilor. 

¶ Asigură  încasarea  contravalorii  prestarilor  de  servicii si plata furnizorilor prin  casieria  societăţii, 
respectand plafonul de casa. 

¶ Întocmeşte  registrul  de  casă pentru casieria centrala. 

¶ Inventariaza lunar gestiunea casieriei centrale. 

¶ Întocmeşte  documentele  privind  drepturile  salariale. 

¶ Asigură  evidenţa reţinerilor din salarii si a garantiilor gestionare. 

¶ Asigură alimentarea  cardurilor  sau  când  este  cazul,   numerarul pentru statele de   plată  platite prin 
casierie. 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde de respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor, la 
nivelul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
Art. 30 Serviciul  Contabilitate  este  subordonat  directorului  financiar al TCE S.A. Ploieşti şi are 

următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale :  

¶ Asigură înregistrarea cronologică a documentelor financiar - contabile în conformitate cu circuitul 
documentelor aprobat şi legislaţia în domeniu , privind : 



 

REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE 
Cod: ROF 

Ediţia: 2 Revizia: 0 

Pag.: 39 / 47 Ex.nr.:  

 

 

- stocurile ; 
- imobilizările corporale şi necorporale ; 
- creanţe ( vânzări materiale, devize servicii terţi ) ; 
- datorii ( furnizori materiale, furnizori imobilizări ). 

¶ Participă la inventarierea anuală a patrimoniului, urmăreşte definitivarea rezultatelor inventarierii, şi 
înregistrarea rezultatului acesteia. 

¶ Completează registrele de contabilitate obligatorii : Registrul jurnal, Registrul inventar. 

¶ Întocmește lunar bilanțul, contul de profit și pierdere, situația veniturilor și situația cheltuielilor. 

¶ Stabileşte şi achită impozitele şi taxele către bugetul local. 

¶ Efectuează calculul, declară şi plăteşte impozitul pe profit. 

¶ Completează Registrul fiscal.  

¶ Înregistrează, repartizează şi centralizează operaţiunile contabilităţii de gestiune. 

¶ Înregistrează, repartizează şi centralizează operaţiunile contabilităţii activităţii subvenţionate. 

¶ Întocmeşte Situaţiile financiar anuale, Raportările contabile şi participă la întocmirea Raportului privind 
activitatea societăţii.   

¶ Urmăreşte îndeplinirea sarcinilor pe linie economică ce reies din Hotărâri ale Consiliului de Administraţie, 
decizii interne, dispoziţii ale conducerii.  

¶ Organizează şi efectuează controlul financiar preventiv propriu prin persoana desemnată de conducerea 
societăţii.  

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde de respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor, la 
nivelul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
Art. 31 Serviciul  Buget – Tarife – Vânzări  este  subordonat  directorului  financiar  al   TCE  S.A. 

Ploieşti şi are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale :  



 

REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE 
Cod: ROF 

Ediţia: 2 Revizia: 0 

Pag.: 40 / 47 Ex.nr.:  

 

 

¶ Elaborează, în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare,  proiectul  Bugetului  de  Venituri  şi  
Cheltuieli  în  vederea  cuprinderii tuturor cheltuielilor  necesare  desfăşurării  în  condiţii  de  eficienţă  a  
activităţii  TCE S.A. Ploieşti. 

¶ Întocmeşte documentaţia necesară aprobării Bugetului de Venituri şi Cheltuieli, cu respectarea regulilor de 
bază pentru întocmirea acestuia, prevăzute de legislaţia în vigoare şi procedura internă ; transmite  Bugetul 
de  Venituri  şi  Cheltuieli şi documentaţia întocmită pe circuitul de analizare, avizare şi aprobare stabilit. 

¶ Stabileşte, ajustează şi modifică tarifele la transportul urban de călători, în conformitate cu prevederile 
legislaţiei în vigoare. 

¶ Stabileşte, ajustează şi modifică tarifele pentru prestări servicii pentru terţi, în conformitate cu prevederile 
legislaţiei în vigoare. 

¶ Stabileşte manopera orară  necesară calculării devizelor pentru activitatea proprie. 

¶ Întocmeşte şi calculează deconturile pentru protecţia socială acordată direct anumitor categorii de 
persoane defavorizate, prin intermediul  TCE S.A. Ploieşti,  de către administraţia publică locală  şi centrală , 
conform legislaţiei în vigoare. 

¶ Analizează următorii indicatori tehnico-economici şi financiari: 
- încasări din bilete şi abonamente; 
- costuri; 
- parcursul echivalent şi efectiv, CUP, PMZ; 
- călători transportaţi; 
- utilizarea forţei de muncă şi a timpului de lucru; 
- calcularea gradului de fraudulozitate; 
- productivitatea muncii; 

¶ Întocmeşte situaţia cheltuielilor pe elemente, pe activitatea de bază şi pe activităţi complementare 
activităţii de bază. 

¶ Analizează cheltuielile salariale pe elemente componente aferente fondului de salarii. 

¶ Efectuează analiza diagnostic pe centre de cost. 

¶ Întocmeşte raportările statistice specifice activităţii biroului şi le transmite la Institutul Naţional de 
Statistică, la termenelor stabilite. 

¶ Întocmeşte situaţia serviciului public de transport local orăşenesc cu privire la tariful prestat de catre 
societate şi vechimea parcului mijloacelor de transport şi o transmite către ANRSC Ploieşti. 

¶ Asigură organizarea activităţii de vânzare a  titlurilor  de călătorie ; gestionează în condiţii de maximă 
siguranţă titlurile de călătorie. 

¶ Asigură necesarul de titluri de călătorie cu respectarea regulilor stabilite prin procedura internă. 

¶ Stabileşte / completează gestiunea casierului tonetă / casierului colector ; asigură schimbarea gestiunilor în 
conformitate cu tarifele aprobate. 

¶ Asigură informarea călătorilor privind tarifelor practicate. 

¶ Verifică încasările zilnice şi întocmeşte borderoul însoţitor pentru depunerea banilor la bancă. 

¶ Inventariază lunar gestiunea Casieriei Colectoare şi întocmeşte situaţia centralizatoare a vânzărilor / 
eliberărilor de titluri de călătorie. 

¶ Urmăreşte derularea contractelor de vânzare a titlurilor de călătorie pe bază de comision. 

¶ Comercializează  / eliberează titlurile de călătorie prin casieria colectoare şi tonetele. 

¶ Eliberează titlurile de călătorie în baza contractelor de comision încheiate cu persoanele juridice şi 
întocmeşte comanda de facturare în vederea emiterii facturii fiscale. 

¶ Colectează încasările în numerar rezultate din vânzarea de bilete prin automate. 

¶ Înregistrează / actualizează în evidenţele electronice a datelor  privind vânzările. 

¶ Întocmeşte monetarul cu sumele încasate, totalizează jurnalul zilnic de încasări, efectuează operaţiunile de 
închidere în registrul de vânzări a titlurilor de călătorie şi întocmeşte procesul verbal de predare primire 
între schimburi. ; sortează şi verifică numerarul încasat şi  întocmeşte registrul de casă. 
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¶ Analizează permanent volumul încasărilor pe punte de vânzare ; propune modificări ale programului 
punctelor de vânzare, înfiinţări / desfiinţări ale acestora. 

¶ Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de către directorul general al 
societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din  cadrul compartimentului, conform 
regulilor stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul compartimentului, a actelor 
normative în vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  
răspunde de aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinările medicale şi 
(după caz)  psihologice periodice.  

¶ Răspunde de respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor, la 
nivelul compartimentului. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
Art. 32 (1) Secţia Întreţinere şi Reparaţii Auto este  subordonată  directorului tehnic  al  TCE  S.A. 

Ploieşti. 
(2) Secţia  Întreţinere şi Reparaţii Auto  este  structurată pe formaţii de lucru,  astfel: 
- Mentenanţă autobuze 1 
- Mentenanţă autobuze 2 
- Mentenanţă autospeciale, recondiţionări, strungărie 
- Mentenanţă motoare, schimb ulei 
- Tinichigerie, vopsitorie 
(3) Secţia Întreţinere şi Reparaţii Auto are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale :  

¶ Asigură mentenanţa corectivă, reparaţiile curente pentru restabilirea stării de funcţionare a mijloacelor de 
transport auto (autobuze şi autospeciale), stabileşte necesarul de materiale şi piese de schimb pentru 
realizarea acestestora. 

¶ Asigură mentenanţa preventivă, efectuarea proceselor tehnologice regulamentare, a lucrărilor de  
întreţinere zilnică, menite să asigure menţinerea stării de funcţionare a autobuzelor, prevenirea uzurii 
anormale şi a defecţiunilor tehnice, un aspect estetic corespunzător circulaţiei acestora pe drumurile 
publice. 

¶ Asigură realizarea reparaţiilor generale şi capitale  la  mijloacele  de  transport  auto.  

¶ Asigură executarea la  timp şi de calitate a reparaţiilor autovehiculelor aparţinând  terţilor şi  întocmeşte  
documentaţia  necesară  facturării  prestaţiei. 
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¶ Răspunde de întocmirea devizelor post calcul în cadrul punctului Lansare, pentru activitate proprie 
(confecţii, recondiţionări, dezmembrări), pentru lucrări executate pentru terţi, pentru reparaţii la vehicule 
ca urmare a accidentelor. 

¶ Asigură repartizarea  pe  formaţii  de lucru  a  lucrărilor  de  reparaţii  solicitate  prin  comenzile de lucru,  
precum  şi  urgenţele  ce  trebuie  rezolvate. 

¶ Organizează formaţia de lucru  pe  echipe,  meserii  şi  posturi  de  lucru,  stabilind  delimitarea  spaţiilor, 
modul de distribuire a muncitorilor  şi  dotarea  cu  utilajele,  sculele  şi  dispozitivele  necesare. 

¶ Întocmeşte  şi  urmăreşte  asigurarea  necesarului  de  scule  şi  dispozitive  necesare  bunei  desfăşurări  a  
activităţii  secţiei. 

¶ Asigură recondiţionarea şi confecţionarea pieselor de schimb deficitare, urmărind  reducerea  costurilor. 

¶ Face propuneri şi colaborează cu celelalte compartimente specializate din cadrul societăţii,  în  vederea  
întocmirii proiectului de măsuri privind pregătirile  de  iarnă  (necesar  de  piese  de  schimb,  materiale). 

¶ Efectuează împreună cu Secţia Autobuze constatări tehnice şi diagnosticări pentru defecţiuni  deosebite. 

¶ Urmăreşte situaţia  imobilizărilor, în baza evidenţelor din cadrul  secţiei  şi  ia  măsuri  pentru  reducerea  
continuă  a  acestora. 

¶ Asigură gospodărirea  judicioasă  a  pieselor,  materialelor,  energiei  electrice,  apă,  gaze  (unde  este  
cazul),  acţionând  în  vederea  reducerii  consumurilor,  fără  a  influenţa  însă  bunul  mers  al  activităţii  de  
reparaţii  şi  întreţinere  a  mijloacelor  de  transport. 

¶ Răspunde de controlul permanent al calităţii lucrărilor şi operaţiilor executate de  către muncitorii  din  
cadrul  secţiei.  Acolo  unde  constată  abateri  de  la  calitate,  dispune  remedierea  acestora. 

¶ Asigură  funcţionarea  maşinilor,  utilajelor  şi  instalaţiilor  din  cadrul  secţiei,  în  condiţii  de  deplină  
siguranţă.   

¶ Asigură respectarea circuitului regulamentar al documentelor şi înregistrărilor privind activitatea de 
întreţinere şi  reparaţii,  respectiv:  programări pentru reparaţii, comenzi de lucru,  constatări,  bonuri  de  
consum  pentru  piese  şi  materiale  etc. 

¶ Asigură planificarea timpului de lucru şi evidenţa prezenţei la serviciu a salariaţilor în cadrul secţiei. 

¶ Asigură folosirea  integrală  a  timpului  de  lucru  şi  creşterea  productivităţii  muncii,  prin  menţinerea  
disciplinei,  diminuarea  timpilor  neproductivi  şi   a  absenţelor  de  la  locul  de  muncă. 

¶ Personalul din cadrul secţiei face parte din comisiile stabilite de către directorul general al societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din  cadrul secţiei, conform regulilor 
stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul secţiei, a actelor normative în 
vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  răspunde de 
aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul secţieila examinările medicale şi (după caz)  
psihologice periodice.  

¶ Răspunde pentru respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor, 
la nivelul secţiei. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
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precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii secţiei. 

 
 Art. 33 (1) Secţia Transport Electric este  subordonată  directorului tehnic  al TCE S.A. Ploieşti în ceea 
ce priveşte activitatea de mentenanţă a tramvaielor și troleibuzelor, mentenanța  căii de rulare, staţiile de 
redresare şi firul de contact şi directorului exploatare al  TCE S.A. Ploieşti în ceea ce priveşte activitatea de 
exploatare a tramvaielor și troleibuzelor (planificarea, realizarea şi urmărirea executării transportului public de 
călători cu tramvaie şi troleibuze).  
(2) Secţia  de  Transport  Electric  este  structurată  astfel: 
-  Depoul  Tramvai (Formaţii de lucru : Mentenanță tramvaie, Coloană tramvaie,  şi Coloana tramvaie) ;  
- Depoul  Troleibuze (Formaţii de lucru - Mentenanţă troleibuze, Coloana troleibuze Staţii Redresare – Fir 
Contact); 
(3) Secţia Transport Electric are  următoarele atribuţii şi responsabilităţi : 

¶ Asigură  realizarea  transportului  de  călători  cu tramvaie și  troleibuze, în  condiţii  de  calitate şi  
siguranţă. 

¶ Asigură  necesarul  de  tramvaie și troleibuze  planificate  pe  trasee  şi  grafice  de  circulaţie. 

¶ Asigură  întocmirea  programării  lunare  a vatmanilor și conducătorilor  auto,  precum  şi  programarea  
zilnică a  tramvaielor și troleibuzelor  pe  trasee;  le  aduce  la  cunoştinţă  celor  direct  interesaţi. 

¶ Asigură  întocmirea  şi  emiterea  foilor  de  parcurs,  precum  şi  codificarea  acestora,  în  vederea  
prelucrării  lor  pe  calculator. 

¶ Urmăreşte şi răspunde de asigurarea stării tehnice şi estetice corespunzătoare a parcului de  tramvaie și 
troleibuze, atât  sub  aspectul  siguranţei  în  circulaţie  pe  drumurile  publice  cât  şi  pentru  deservirea  
corespunzătoare  a  publicului  călător. 

¶ Răspunde de starea de curăţenie interioară a tramvaielor și troleibuzelor, existenţa tablelor de traseu, 
funcţionarea  compostoarelor, funcţionarea  afişajelor  indicatoare  de  traseu  şi  iluminatul  acestora , 
luând  măsuri   imediate  pentru  remedierea   defecţiunilor   constatate. 

¶ Verifică prezenţa la program a conducătorilor auto, intrarea şi ieşirea tramvaielor și troleibuzelor în şi din 
depou (să nu fie accidente, să nu  fi  părăsit  traseul  fără  aprobarea  dispecerului) şi nu admite ieşirea din 
depou a autovehiculelor cu stare estetică  necorespunzătoare. 

¶ Răspunde de prezenţa la bordul tramvaielor și troleibuzelor a documentelor necesare efectuării 
transportului. 

¶ Verifică Fişa Activităţii Zilnice  a  autovehiculului,  iar  la  sfârşitul  lunii  le  centralizează şi  le  transmite  
compartimentelor  interesate. 

¶ Asigură curăţenia  zilnică  în tramvaielor și troliebuze,  în  traseu,  prin  personal  specializat.   

¶ Programează şi urmăreşte efectuarea proceselor tehnologice,  conform  regulilor stabilite în procedurile 
interne. 

¶ Urmăreşte consumurile de carburanţi şi lubrifianţi pe fiecare autovehicul şi analizează decadal şi cumulat la 
nivelul lunii, consumul de  carburanţi  şi  lubrefianţi şi întreprinde  măsuri  pentru  folosirea   lor judicioasă   
şi  încadrarea   în  consumurile  normate. 

¶ Răspunde de gospodărirea eficientă a bunurilor încredinţate, având obligaţia să sesizeze orice  operaţiuni  
ce  contravin  dispoziţiilor  legale. 

¶ În cazul producerii de accidente de circulaţie  în  care  sunt  implicate tramvaielor și troleibuzele societăţii , 
participă la anchetarea accidentului şi întocmirea documentaţiei de reparaţie.  

¶ Asigură  desfăşurarea  proceselor  de  mentenanţă  şi  reparaţii  accidentale  a  tramvaielor și troleibuzelor, 
astfel  încât imobilizările din motive tehnice  să  nu  perturbe  activitatea  de  transport  călători. 
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¶ Întocmeşte necesarul de aprovizionare cu materiale şi piese de schimb pentru întreţinerea  şi  repararea  
tramvaielor și troleibuzelor. 

¶ Asigură  prin  personalul  de  specialitate, recepţia  lucrărilor de  întreţinere şi reparaţii. 

¶ Asigură folosirea completă a  capacităţilor  de  producţie,  utilizarea  cu  randament  maxim  a  utilajelor,  
maşinilor  şi  instalaţiilor. 

¶ În perioada de iarnă, asigură curăţarea căilor de acces, astfel încât, dimineaţa, tramvaiele și troleibuzele  să  
iasă  la  timp  în  traseu. 

¶ Organizează  executarea  serviciului  după  un  program  special  în  perioadele  de  maximă  solicitare  şi  în  
caz  de  calamitate  naturală,  asigurând  îndeplinirea  corectă  şi  la  timp  a  sarcinilor  de  serviciu  pe  
fiecare  loc  de  muncă. 

¶ Ia  măsurile  necesare  pentru  ca  instalaţiile,  utilajele,  etc., din  dotare  să  fie  exploatate  în  condiţii  de  
deplină  siguranţă. 

¶ Asigură  continuitatea  alimentării  cu  energie  electrică  a  tuturor  instalaţiilor. 

¶ În  caz  de  avarii  sau  deranjamente  ia  măsuri  imediate  de  remediere  a  acestora  şi  repunere  sub  
tensiune. 

¶ Execută  zilnic  control  în  incinta  substaţiilor  de  redresare şi în ateliere. 

¶ Urmăreşte  consumul  de  energie  electrică,  ia  măsuri  imediate  în  cazul  cînd  se  constată  pierderi  de  
energie  în  reţea. 

¶ Urmăreşte şi răspunde  de  modul  de  aplicare  a  instrucţiunilor  de  utilizare  şi  exploatare  a  bateriilor  
de  acumulatori. 

¶ Întocmeşte planurile de revizie şi reparaţii pentru substaţiile  de  redresare,  posturile  de  transformare,  fir  
contact. 

¶ Avizează şi efectuează manevre în substaţiile de redresare. 

¶ Asigură  inscripţionarea  corespunzătoare  a stâlpilor,  separatorilor  şi  a  altor  utilaje  din  reţeaua  de  
contact,  substaţii  redresare. 
 

-//- 

¶ Personalul din cadrul secţiei face parte din comisiile stabilite de către directorul general al societăţii. 

¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din  cadrul secţiei, conform regulilor 
stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul secţiei, a actelor normative în 
vigoare şi  a regulilor şi metodologiei stabilite prin  documentele interne la nivelul societăţii ;  răspunde de 
aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul secţiei la examinările medicale şi (după caz)  
psihologice periodice.  

¶ Răspunde de respectarea normelor de securitate şi sănătate a muncii şi apărarea împotriva incendiilor, la 
nivelul secţiei. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societăţii , aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 
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¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii 
compartimentului. 

 
Art. 34 Secţia Autobuze este  subordonată  directorului exploatare al  TCE  S.A. Ploieşti, este 

structurată pe 3 (trei) coloane auto şi are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale :  

¶ Asigură  realizarea  transportului  de  călători  cu autobuze, în  condiţii  de  calitate şi  siguranţă. 

¶ Asigură  necesarul  de  autobuze  planificate  pe  trasee  şi  grafice  de  circulaţie. 

¶ Asigură  întocmirea  programării  lunare  a  conducătorilor  auto,  precum  şi  programarea  zilnică a  
autobuzelor  pe  trasee;  le  aduce  la  cunoştinţă  celor  direct  interesaţi. 

¶ Asigură  întocmirea  şi  emiterea  foilor  de  parcurs,  precum  şi  codificarea  acestora,  în  vederea  
prelucrării  lor  pe  calculator. 

¶ Controlează şi  urmăreşte  permanent  asigurarea  numărului  de  autobuze  stabilit  prin  graficele   de  
circulaţie  şi  prin  repartizarea   zilnică  a  acestora  pe  dispecerate,  trasee  şi  grafice. 

¶ Urmăreşte şi răspunde de asigurarea stării tehnice şi estetice corespunzătoare a parcului de  autovehicule, 
prin intermediul şefilor  de  coloană  şi  al revizorilor  tehnici, atât  sub  aspectul  siguranţei  în  circulaţie  pe  
drumurile  publice  cât  şi  pentru  deservirea  corespunzătoare  a  publicului  călător. 

¶ Răspunde de starea de curăţenie interioară a autobuzelor, existenţa tablelor de traseu, funcţionarea  
compostoarelor, funcţionarea  afişajelor  indicatoare  de  traseu  şi  iluminatul  acestora , luând  măsuri   
imediate  pentru  remedierea   defecţiunilor   constatate. 

¶ Prin şefii de coloană şi revizorii tehnici, verifică prezenţa la program a conducătorilor auto, intrarea şi 
ieşirea autovehiculelor în şi din garaj (să nu fie accidente, să nu  fi  părăsit  traseul  fără  aprobarea  
dispecerului de traseu) şi nu admite ieşirea din garaj a autovehiculelor cu stare estetică  
necorespunzătoare. 

¶ Răspunde de prezenţa la bordul autobuzelor a documentelor necesare efectuării transportului. 

¶ Prin personalul desemnat (prin sarcini de serviciu) verifică Fişa Activităţii Zilnice  a  autovehiculului,  iar  la  
sfârşitul  lunii  le  centralizează şi  le  transmite  compartimentelor  interesate. 

¶ Asigură  curăţenia  zilnică  a  autobuzelor  în  traseu,  prin  personal  specializat.   

¶ Programează şi urmăreşte efectuarea proceselor tehnologice,  conform  regulilor stabilite în procedurile 
interne. 

¶ Colaborează  permanent  cu  Secţia  Întreţinere  şi  Reparaţii  Auto  pentru  rezolvarea  problemelor  ce  
apar  la  efectuarea   proceselor  tehnologice  planificate,  reparaţiile   curente  etc.   

¶ Urmăreşte consumurile de carburanţi şi lubrifianţi pe fiecare autovehicul şi analizează decadal şi cumulat la 
nivelul lunii, consumul de  carburanţi  şi  lubrefianţi şi întreprinde  măsuri  pentru  folosirea   lor judicioasă   
şi  încadrarea   în  consumurile  normate. 

¶ Răspunde de gradul  de  uzură  al  anvelopelor cu care sunt dotate autobuzele,  stabileşte  cauzele   de  
uzură  prematură  a  acestora  şi  face  propuneri  de  înlocuire  sau  de  imputare  a  celor  care  nu  au  
îndeplinit  norma  de  lucru.    

¶ Răspunde de gospodărirea eficientă a bunurilor încredinţate la nivelul secţiei, având obligaţia să sesizeze 
orice  operaţiuni  ce  contravin  dispoziţiilor  legale. 

¶ În cazul producerii de accidente de circulaţie  în  care  sunt  implicate  autobuzele  societăţii , participă la 
anchetarea accidentului şi întocmirea documentaţiei de reparaţie, pe care o predă persoanei responsabile 
cu asigurările din cadrul societății. 

¶ Urmăreşte şi asigură, participarea conducătorilor de autobuz la  şedinţele   de  Securitatea  şi  Sănătatea  
Muncii. 

¶ Organizează  desfăşurarea şedinţelor operative de la nivelul secţiei, atât dimineaţa  cât  şi  după  amiază. 

¶ Personalul din cadrul secţiei face parte din comisiile stabilite de către directorul general al societăţii. 
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¶ Informează directorul general cu privire la noutăţile legislative sau modificarea legislaţiei în vigoare din 
domeniul său de activitate şi propune măsuri pentru aplicarea acestora.  

¶ Asigură implementarea direcţiilor de acţiune şi a măsurilor aprobate privind actualizarea şi dezvoltarea 
Sistemului de Control Intern / Managerial şi a Sistemului de Management al Calităţii. 

¶ Răspunde  de  gospodărirea  eficientă  a  bunurilor  încredinţate,  având  obligaţia  de  a  refuza  orice  
operaţie  patrimonială  care  contravine  dispoziţiilor  legale. 

¶ Organizează şi  asigură  instruirea şi pregătirea profesională, precum şi instruirea privind securitatea şi 
sănătatea muncii şi apărarea împotriva incendiilor a personalului  din cadrul secţiei, conform regulilor 
stabilite prin procedurile interne. 

¶ Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai, de către personalul din cadrul secţiei, a actelor normative în 
vigoare şi a regulilor şi metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societăţii ;  răspunde de 
aplicarea corectă şi la timp a acestora. 

¶ Urmăreşte şi asigură prezentarea personalului din cadrul secţiei la examinările medicale şi (după caz)  
psihologice periodice.  

¶ Răspunde de respectarea normelor de siguranţa circulaţiei, securitate şi sănătate a muncii şi apărarea 
împotriva incendiilor, la nivelul secţiei. 

¶ Răspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi 
Contractului Colectiv de Muncă, a deciziilor / notelor  interne ale conducerii societăţii, aflate  în vigoare, 
precum şi de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii aplicabile activităţilor coordonate. 

¶ Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de către conducerea societăţii şi are toate celelalte responsabilităţi 
specifice care rezultă din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial şi ale 
Sistemului de Management al Calităţii, precum şi  din  legile şi reglementările aplicabile activităţii secţiei. 
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CAPITOLUL  IV 
DISPOZIŢII  FINALE 

 
Art. 35 Cunoaşterea prevederilor  prezentului  Regulament  de  Organizare  şi  Funcţionare  şi  

aplicarea  acestuia  pentru  asigurarea  bunei  desfăşurări  a  activităţii  unităţii  este  obligatorie  pentru  toţi  
salariaţii  TRANSPORT CĂLĂTORI EXPRESS S.A. Ploieşti. 

 
Art. 36 Atribuţiile şi responsabilităţile fiecărei structuri funcţionale  stabilite în prezentul Regulament 

se detaliază prin fişa postului  pentru  fiecare  salariat  din  cadrul  compartimentului respectiv.  
 
Art. 37 (1) Prevederile  prezentului  Regulament  se  completează  cu  dispoziţiile  legale  în vigoare, 

precum şi cu prevederile Contractului de delegare a gestiunii serviciului de transport public de călători încheiat 
între societate şi Municipiul Ploieşti.  
 

Art. 37 Prezentul  Regulament  este elaborat având ca referenţial Organigrama societăţii aprobată prin 
Hotărârea Adunării Generale a Acţionarilor nr. 3 / 15.03.2018 şi poate  fi  modificat  sau  completat  ori de 
câte ori necesităţile de organizare şi funcţionare o impun. 

 
Art. 38 Prezentul Regulament a fost avizat de către Consiliul de Administraţie  conform  Deciziei nr. 7 

din data de  22.05.2018 şi aprobat de către Adunarea Generală a Acţionarilor prin Hotărârea nr. 7  din data de 
22.05.2018 . 

 
Art. 39 Prezentul Regulament intră în vigoare la data aprobării lui de către Adunarea Generală a 

Acţionarilor, dată de la care încetează Regulamentul de Organizare şi Funcţionare ed. 1 rev. 0 din data de 
04.06.2015. 

 
 
 

 
 

 
 


