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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) TRANSPORT CALATORI EXPRESS S.A. PLOIESTI este infiintatd in baza Hotararii Consiliului
Local al Municipiului Ploiesti nr. 220 / 27.06.2012, modificatd si completata prin Hotararea Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti nr. 289 / 13.08.2013, prin reorganizarea administrativa a Regiei Autonome de Transport
Public Ploiesti.
(2) TRANSPORT CALATORI EXPRESS S.A. PLOIESTI, denumitd in continuare TCE S.A. Ploiesti sau societatea,
este organizata si functioneaza in conformitate cu prevederile Legii nr. 31 / 1990 privind societatile
comerciale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 30
/ 1997 privind reorganizarea regiilor autonome, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 207 / 1997
si cu prevederile Actului constitutiv.
(3) TCE S.A. Ploiesti este persoana juridica romana, infiintata pe durata nelimitata si are forma juridica de
societate pe actiuni, cu actionari Consiliul Local al Municipiului Ploiesti si Servicii de Gospodarire Urbana
Ploiesti S.R.L.

Art. 2 (1) Sediul principal al TCE S.A. Ploiesti este Tn municipiul Ploiesti, str. Gageni nr. 88, judetul
Prahova.
(2) Sediul secundar al TCE S.A. Ploiesti este Tn municipiul Ploiesti, str. Gheorghe Grigore Cantacuzino, nr. 283,
judetul Prahova.

Art. 3 TCE S.A. Ploiesti este inregistrata la Registrul Comertului cu nr. J 29 / 326 / 1991, avand cod
unic de Tnregistrare fiscala RO1355770.

Art. 4 Obiectul de activitate al TCE S.A. Ploiesti este prevazut in Actul constitutiv, obiectul de activitate
principal fiind transporturi urbane, suburbane si metropolitane de calatori — cod CAEN 4931.
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CAPITOLUL 1I
ORGANELE DE CONDUCERE A SOCIETATII

Art. 5 TCE S.A. Ploiesti este condusa de catre Adunarea Generala a Actionarilor, atributiile si
componenta acesteia fiind prevazute in Actul constitutiv al TCE S.A. Ploiesti. Adunarea Generala a Actionarilor
decide asupra politicii economico — financiare si comerciale a societatii si asupra activitatii ei in conformitate
cu mandatul primit de la actionari.

Art. 6 (1) TCE S.A. Ploiesti este administrata de catre Consiliul de Administratie a carui componenta
este stabilita de catre Adunarea Generalda a Actionarilor. Atributiile si responsabilitatile sunt stabilite prin
Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului de Administratie, document care este supus aprobarii
Adunarii Generale a Actionarilor.

(2) Consiliul de Administratie este Tnsarcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si utile pentru realizarea
obiectului de activitate al societatii. Membrii Consiliului de Administratie isi exercita mandatul cu prudenta si
diligenta unui bun administrator.

Art. 7 Consiliul de Administratie are urmatoarele competente de bazd care nu pot fi delegate
directorilor:

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

b) stabilirea sistemului contabil si de control financiar si aprobarea planificarii financiare;

c) numirea si revocarea directorilor si stabilirea remuneratiei lor, in conditiile legii;

d) supravegherea activitatii directorilor;

e)pregatirea raportului anual, organizarea adunarii generale a actionarilor si implementarea
hotararilor acesteia;

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

g) avizarea Regulamentului de Organizare si Functionare, Organigramei, Statului de functii si a
numarului de personal.

Art. 8 (1) Conducerea activitatii curente a TCE S.A. Ploiesti este asigurata de catre directorul general.
Acesta reprezintad societatea in raporturile cu tertii si in justitie si poarta raspunderea pentru modul in care
infaptuieste actele de conducere a societatii. Directorul general este responsabil de luarea tuturor masurilor
aferente conducerii societatii, Tn limitele obiectului de activitate al societatii si cu respectarea competentelor
exclusive rezervate de lege si de actul constitutiv sau delegate de catre Consiliul de Administratie si Adunarea
Generala a Actionarilor.
(2) Directorul general exercita conducerea, organizarea si gestionarea activitatii TCE S.A. Ploiesti si este
responsabil de Tndeplinirea obiectivelor si criteriilor de performanta stabilite in contractul de mandat incheiat
cu Consiliul de Administratie.
(3) Directorul general conduce nemijlocit si efectiv intreaga activitate a societatii, sens in care are
urmatoarele atributii si responsabilitati principale:
I Coordoneaza, urmareste, indruma si controleaza activitatea directorului tehnic, directorului exploatare,

directorului financiar si a urmatoarelor compartimente:

- Serviciul Resurse Umane
- Serviciul Tehnologia Informatiei
- Compartimentul Comunicare — Relatii cu Publicul - Secretariat
- Biroul Prevenire si Protectie
- Biroul Juridic
- Biroul Audit Public Intern
- Biroul Managementul Calitdtii
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Compartimentul Control Financiar de Gestiune

Pune in aplicare, prin compartimentele din cadrul societatii, hotararile Consiliului Local al Municipiului
Ploiesti, ale Adunarii Generale a Actionarilor si deciziile Consiliului de Administratie.

Concepe si aplica strategii si politici de dezvoltare a societatii.

Administreaza patrimoniul societatii in mod corespunzator si ia masuri pentru interzicerea folosirii acestuia
in alte scopuri.

Incheie acte juridice In numele si pe seama societtii, in limitele stabilite de legislatia in vigoare si de
contractul de mandat.

Stabileste structura organizatorica si numarul de personal al TCE S.A. Ploiesti, precum si sarcinile si
responsabilitatile compartimentelor ; transmite pentru avizare Consiliului de Administratie propunerea
privind Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale TCE S.A. Ploiesti.
Angajeaza, promoveaza si concediaza personalul societdtii, Tn conditiile legii, negociaza contractul
individual de munca al acestora.

Numeste si revoca personalul cu functie de conducere in cadrul structurilor functionale conform Statului
de functii, Tn conditiile legii si ale contractului colectiv de munca aplicabil.

Aprobd normele interne privind disciplina tehnologica, a muncii si ierarhic - administrativa in cadrul
societatii, precum si normele si instructiunile de securitatea si sanatatea muncii si apararea impotriva
incendiilor; aproba procedurile de lucru privind desfasurarea proceselor identificate la nivelul
societatii.

Sanctioneaza personalul societatii pentru abateri de la disciplina in munca, nerespectarea sarcinilor
proprii de munca, nerespectarea prevederilor regulametelor si procedurilor de lucru in vigoare, etc.,
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Emite decizii, note interne, alte documente interne, potrivit competentei, in conditiile legii.

Negociaza Contractul Colectiv de Munca la nivelul societatii, in baza mandatului acordat de catre Consiliul
de Administratie.

Desemneaza finlocuitorul pentru perioada de absenta si stabileste limitele de competenta si
responsabilitatile acestuia.

Aproba operatiunile de plati asigurand respectarea legalitatii acestora.

Are obligatia sa instituie control financiar preventiv care are ca scop sa asigure respectarea stricta
a legii in utilizarea fondurilor, identificarea si eliminarea cheltuielilor care nu sunt necesare,
oportune, economicoase, sd preintampine orice forma de risipa.

Asigura functionarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial si a sistemului de management
al calitatii implementate in cadrul societatii.

Tine legatura cu autoritatile locale competente pe linie de aparare civila si interventie in caz de calamitati si
dezastre naturale si urmareste asigurarea sarcinilor si responsabilitatilor unitatii din acest punct de vedere.
indeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre Consiliul Local al Municipiului Ploiesti, Primarul
Municipiului Ploiesti, Adunarea Generala a Actionarilor si Consiliul de Administratie.

Atributiile si responsabilitatile directorului general se completeaza cu prevederile contractului de mandat
incheiat cu Consiliul de Administratie a TCE Ploiesti.

Art. 9 (1) Directorul tehnic desfasoara activitatea pe baza de contract individual de munca si este

subordonat directorului general al TCE S.A. Ploiesti.

(2) Directorul tehnic este responsabil de luarea tuturor masurilor aferente conducerii activitatilor
subordonate, cu respectarea competentelor exclusive rezervate de lege si de actul constitutiv sau delegate de
catre directorul general, Consiliul de Administratie si Adunarea Generala a Actionarilor.

(3) Directorul tehnic este responsabil de indeplinirea obiectivelor de performanta individuale stabilite de catre
directorul general, conform legislatiei in vigoare.
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(4) Directorul tehnic are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:
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Coordoneaza nemijlocit activitatea tehnica si de investitii, de intretinere si reparare a parcului de
mijloace de transport din dotarea societatii si a echipamentelor tehnice, de achizitii publice si de
aprovizionare efectiva cu materiale si piese de schimb, in care sens urmareste, indruma si controleaza
activitatea urmatoarelor compartimente:

Statia de Inspectie Tehnicd

Serviciul Tehnic — Investitii - Administrativ

Serviciul Achizitii — Aprovizionare- Depozite

Sectia Intretinere si Reparatii Auto

Sectia Transport Electric (exclusiv activitatea de exploatare a tramvaielor si troleibuzelor: planificarea,
realizarea si urmarirea executarii transportului public de calatori cu tramvaie si troleibuze).

Participa la elaborarea programelor de dezvoltare a societatii; contribuie Tmpreunda cu celelalte
compartimente la realizarea obiectivelor societatii.

indrumd si coordoneazi elaborarea normelor tehnice privind exploatarea mijloacelor de transport,
consumul de combustibil si lubrifianti, piese de schimb, anvelope si alte materiale, supuse normarii.
Initiaza si coordoneaza activitatea privind integrarea mijloacelor de transport nou achizitionate in
parcul TCE S.A. Ploiesti.

Coordoneaza activitatea de investitii la nivelul societatii si urmareste luarea masurilor pentru
dezvoltarea acesteia si introducerea tehnicii noi.

Urmareste efectuarea reparatiilor la echipamentele tehnice si cladiri prin unitati specializate sau prin
mijloacele proprii ale societatii.

Urmareste Tintocmirea propunerilor privind aprovizionarea cu piese de schimb, materiale,
combustibili, lubrifianti, anvelope, etc in vederea includerii Tn programul de achizitii; avizeaza
necesarele de aprovizionare.

Urmareste intocmirea Programului anual al achizitiilor publice si realizarea acestuia.

Urmareste si ia masuri pentru aprovizionarea cu produse, servicii si lucrari necesare desfasurarii activitatii
societatii.

Urmareste si ia masuri operative pentru organizarea activitatii de intretinere si reparatii a parcului
de mijloace de transport, in scopul asigurarii capacitatii de transport necesarda realizarii in conditii
optime a programului zilnic de circulatie.

Organizeaza si urmareste realizarea procesului de mentenanta preventiva si corectiva pentru mijloacele de
transport si echipamentele tehnice aflate in exploatare.

Urmareste cresterea performantei serviciilor prestate de catre societate, prin utilizarea eficienta a
resurselor existente in cadrul compartimentelor subordonate si participd la elaborarea unor strategii
si tactici, adecvate acestui scop.

Asigura functionarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial si a sistemului de management
al calitatii implementate in cadrul societatii.

Asigura elaborarea normelor interne privind disciplina tehnologica, a muncii si ierarhic - administrativa
in cadrul societdtii, precum si normele si instructiunile de securitatea si sanatatea muncii si apdrarea
impotriva incendiilor; avizeaza procedurile de lucru privind desfasurarea proceselor identificate la
nivelul societatii.

Colaboreaza cu ceilalti directori de resort ai societatii pentru rezolvarea in bune conditii a problemelor din
sfera sa de activitate.

Face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.
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Organizeaza si indruma instruirea si pregatirea profesionald a personalului din compartimentele
subordonate.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul compartimentelor din subordine, a actelor
normative Tn vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Controleaza modul in care salariatii din subordine respectd si aplica sarcinile de serviciu si propune
sanctionarea abaterilor disciplinare de la acestea.

Analizeaza si semneaza fisele de post ale personalului din compartimentele subordonate.

Avizeaza cererile de concediu de odihna sau alte cereri adresate conducerii societatii de catre personalul
din compartimentele subordonate.

Urmareste prezentarea personalului din compartimentele subordonate la examinarile medicale si (dupa
caz) psihologice periodice.

Respecta si raspunde de respectarea de catre personalul din compartimentele subordonate a normelor de
securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate n vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii si ale
Sistemului de Control Intern / Managerial aplicabile activitatilor coordonate.

Tndeplineste si alte sarcini dispuse de citre directorul general sau Consiliul de Administratie al societétii.

Art. 10 (1) Directorul exploatare desfasoara activitatea pe baza contractului de mandat incheiat cu

Consiliul de Administratie si este subordonat directorului general al TCE S.A. Ploiesti.

(2) Directorul exploatare este responsabil de luarea tuturor masurilor aferente conducerii activitatilor
subordonate, cu respectarea competentelor exclusive rezervate de lege si de actul constitutiv sau delegate de
catre directorul general, Consiliul de Administratie si Adunarea Generala a Actionarilor.

(3) Directorul exploatare este responsabil de indeplinirea obiectivelor si criteriilor de performanta stabilite in
contractul de mandat incheiat cu Consiliul de Administratie.

(4) Directorul exploatare are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

)l

= =

Coordoneaza nemijlocit activitatea de exploatare si dispecerizare computerizata a mijloacelor de
transport, programarea si monitorizarea serviciului de transport, activitatea de control pe linie de siguranta
circulatiei si tratarea evenimentelor de circulatiei, activitatea de control a legitimatiilor de calatorie,
tiparirea legitimatiilor de calatorie si a imprimatelor, in care sens urmareste, indruma si controleaza
activitatea urmatoarelor compartimente:

Serviciul Planificare si Monitorizare Transport

Biroul Evenimente Rutiere — Control

Sectia Transport Electric (exclusiv activitatea de mentenantd a tramvaielor si troleibuzelor, calea de rulare,
statiile de redresare si firul de contact)

Sectia Autobuze

Coloana Autospeciale

Tipografia

Elaboreaza studii, analize si rapoarte privind cererea de transport.

Initiazd masuri de programare si urmadrire a activitatii parcului atat sub aspect organizatoric cat si
comercial si de exploatare, respectiv:

(a) probleme cu caracter organizatoric:

- organizarea retelei de transport calatori;

- programarea parcului de mijloace de transport;

- controlul activitatii parcului de mijloace de transport;

(b) probleme cu caracter comercial si de exploatare:

- stabilirea de relatii cu beneficiari ai transportului de calatori pe baza de contract;
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- urmarirea procesului de transport public de calatori;

Asigura, prin personalul subordonat, repartizarea parcului din dotare in raport cu marimea fluxului
de calatori pe trasee.

Asigura permanent cunoasterea cererii de transport in functie de care se realizeaza utilizarea
rationald a mijloacelor de transport din dotare.

indrumd si raspunde de fintocmirea programelor de circulatie, de regularitatea curselor si
dimensionarea traseelor.

Organizeaza si asigura analiza periodica a utilizarii capacitatilor de transport si a parcursurilor
precum si modul de respectare a reglementarilor legale in vigoare privind transportul.

Asigura monitorizarea serviciului de transport public de calatori prin sistemul de dispecerizare
computerizata si dispecerate de traseu ;

Organizeaza si urmareste controlul legitimatiilor de calatorie pentru serviciul de transport public de
calatori efectuat cu mijloacele de transport ale societatii.

Urmareste prevenirea evenimentelor de circulatie, respectarea normelor care reglementeaza circulatia,
identificarea si eliminarea deficientelor si intarirea ordinei si disciplinei Tn cadrul serviciului de
transport public de calatori.

Urmareste modul in care se realizeaza instruirea si testarea cunostintelor conducatorilor auto privind
circulatia pe drumurile publice si reglementarile specifice transportului public de calatori ;

Urmareste executarea controlului asupra serviciului de transport public de calatori, privind siguranta
circulatiei.

Urmareste si indruma punerea in aplicare a legislatiei in vigoare referitoare la transportul rutier.

Asigura functionarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial si a sistemului de management
al calitatii implementate in cadrul societatii.

Colaboreaza cu ceilalti directori de resort ai societatii pentru rezolvarea in bune conditii a problemelor din
sfera sa de activitate.

Face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Organizeaza si indruma instruirea si pregatirea profesionald a personalului din compartimentele
subordonate.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul compartimentelor din subordine, a actelor
normative Tn vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Controleaza modul in care salariatii din subordine respecta si aplica sarcinile de serviciu si propune
sanctionarea abaterilor disciplinare de la acestea.

Analizeaza si semneaza fisele de post ale personalului din compartimentele subordonate.

Avizeaza cererile de concediu de odihna sau alte cereri adresate conducerii societatii de catre personalul
din compartimentele subordonate.

Urmareste efectuarea testarilor personalul de bord in ceea ce priveste cunoasterea regulilor de circulatie.
Urmareste prezentarea personalului din compartimentele subordonate la examinarile medicale si (dupa
caz) psihologice periodice.

Respecta si raspunde de respectarea de catre personalul din compartimentele subordonate a normelor de
securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate n vigoare,
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precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii si ale
Sistemului de Control Intern / Managerial aplicabile activitatilor coordonate.

9 Tndeplineste si alte sarcini dispuse de cétre directorul general sau Consiliul de Administratie al societatii.

9 Atributiile si responsabilitdtile directorului exploatare se completeaza cu prevederile contractului de
mandat incheiat cu Consiliul de Administratie a TCE Ploiesti.

Art. 11 (1) Directorul financiar desfasoara activitatea pe baza contractului de mandat incheiat cu

Consiliul de Administratie si este subordonat directorului general al TCE S.A. Ploiesti.

(2) Directorul financiar este responsabil de luarea tuturor masurilor aferente conducerii activitatilor

subordonate, cu respectarea competentelor exclusive rezervate de lege si de actul constitutiv sau delegate de

catre directorul general, Consiliul de Administratie si Adunarea Generala a Actionarilor.

(3) Directorul financiar este responsabil de indeplinirea obiectivelor si criteriilor de performanta stabilite in

contractul de mandat incheiat cu Consiliul de Administratie.

(4) Directorul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

I Coordoneaza nemijlocit activitatea financiar — contabila a unitatii, intocmirea si fundamentarea Bugetului
de Venituri si Cheltuieli, fundamentarea si stabilirea preturilor si tarifelor, n care sens urmareste, indruma
si controleaza activitatea urmatoarelor compartimente:

- Serviciul Financiar

- Serviciul Contabilitate

- Serviciul Buget — Tarife — Vénzari

I Asigura si urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la situatia patrimoniala si rezultatele obtinute.

I Exercita controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor furnizate.

I Organizeaza si tine contabilitatea in compartimente distincte - financiar, contabilitate, asigurand
pregdtirea, finsusirea si aplicarea corectd a reglementarilor in vigoare privind contabilitatea
operatiunilor patrimoniale.

9 Tn conditiile legii, trebuie s asigure:

- intocmirea documentelor justificative pentru orice operatiune care afecteaza patrimoniul unitatii;

- finregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale;

- inventarierea patrimoniului unitatii;

- fintocmirea bilantului contabil;

- controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

- furnizarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniului si rezultatele
obtinute de unitate.

I Organizeaza, urmareste si raspunde Tn legatura cu reflectarea in expresie baneascd a bunurilor
mobile si imobile a tuturor bunurilor cu potential economic, a disponibilitatilor banesti, titlurilor de
valoare, a drepturilor si obligatiilor unitatii, precum si miscarile si modificarile intervenite Th urma
operatiunilor patrimoniale efectuate, cheltuielile, veniturile si rezultatele obtinute de acesta, astfel:

(a) Contabilitatea operatiunilor de capital, respectiv:

- operatiuni care privesc modificarea capitalului;

- operatiuni de contabilizare a rezervelor (legale, statuare si altele), a fondurilor proprii (fond de
participare la profit, alte fonduri), a alocatiilor bugetare pentru investitii, a provizioanelor
reglementate prin lege.

(b) Contabilitatea imobilizarilor, respectiv:

- imobilizari necorporale (cheltuieli de constituire, cheltuieli de cercetare - dezvoltare, fond comercial,
etc.);

- imobilizari corporale (terenuri, mijloace fixe);

- imobilizari financiare.
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(c) Contabilitatea stocurilor, a productiei in curs de executie, bunurile si serviciile.

(d) Contabilitatea tertilor, respectiv, a datoriilor si creantelor unitatii patrimoniale.

(e) Contabilitatea trezoreriei, respectiv, disponibilitatile Tn conturi la banci si Tn casa, credite bancare
pe termen scurt, etc.

(f) Contabilitatea cheltuielilor, veniturilor - pe feluri, precum si rezultatul exercitiului financiar,
reprezentand profit sau pierderi.

(g) Contabilitatea de gestiune, in care sens, pe langa conturile de cheltuieli pe destinatii si de
calculatie a costurilor pot fi folosite conturi de venituri si rezultate analitice corespunzatoare.
Raspunde de efectuarea tuturor operatiilor de finchidere a exercitiului prin stabilirea totalului
rulajelor si soldurilor pe ansamblul exercitiului ncheiat si in acelasi timp, asigurda repunerea
soldurilor Tn exercitiul urmator Tn conditiile respectarii principiului intangibilitatii bilantului de
deschidere a noului exercitiu.

Raspunde de consemnarea in momentul efectudriia oricarei operatiuni patrimoniale.

in cazul prelucrdrii automate a datelor, trebuie s3 asigure toate informatiile necesare unui eventual
control, in care sens, trebuie sa precizeze tipul de suport pentru pastrarea si conservarea acestora.
Are obligatia si rdaspunde de intocmirea bilantului contabil anual, precum si la alte perioade decat
anual, conform cu normele Ministerului de Finante si depune bilant la Directia Generalda a
Finantelor Publice si Controlul Financiar de Stat Prahova.

Raspunde de intocmirea proiectului de Buget de Venituri si Cheltuieli.

Raspunde de stabilirea tarifelor la transportul de calatori urban (bilete si abonamente) precum si a
tarifelor de prestari servicii pentru terti.

Coordoneazd calculul subventiilor pentru transportul urban de calatori, (pentru gratuitati si reduceri
de tarif), precum si evidenta acestora pe categorii.

Coordoneaza intocmirea analizelor economice privind indicatorii tehnico- economici si financiari.
Urmareste si indruma punerea in aplicare a legislatiei in vigoare referitoare la activitatea desfasurata.
Asigura functionarea si dezvoltarea sistemului de control intern/managerial si a sistemului de management
al calitatii implementate in cadrul societatii.

Colaboreaza cu ceilalti directori de resort ai societatii pentru rezolvarea in bune conditii a problemelor din
sfera sa de activitate.

Face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficientd a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Organizeaza si indruma instruirea si pregatirea profesionald a personalului din compartimentele
subordonate.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul compartimentelor din subordine, a actelor
normative Tn vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Controleaza modul Tn care salariatii din subordine respectad si aplica sarcinile de serviciu si propune
sanctionarea abaterilor disciplinare de la acestea.

Analizeaza si semneaza fisele de post ale personalului din compartimentele subordonate.

Avizeaza cererile de concediu de odihna sau alte cereri adresate conducerii societatii de catre personalul
din compartimentele subordonate.

Urmareste prezentarea personalului din compartimentele subordonate la examinarile medicale si (dupa
caz) psihologice periodice.

Respecta si raspunde de respectarea de catre personalul din compartimentele subordonate a normelor de
securitate si sdnatate a muncii si apararea impotriva incendiilor.
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I Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Management al Calitatii si ale
Sistemului de Control Intern / Managerial aplicabile activitatilor coordonate.

Tndeplineste si alte sarcini dispuse de citre directorul general sau Consiliul de Administratie al societtii.
Atributiile si responsabilitatile directorului financiar se completeaza cu prevederile contractului de mandat
incheiat cu Consiliul de Administratie a TCE Ploiesti.

1
1
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CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 12 Structura organizatorica se stabileste de catre directorul general, se avizeaza de catre

Consiliul de Administratie la propunerea directorului general si se aproba la propunerea Consiliului de
Administratie de catre Adunarea Generalda a Actionarilor, Tn conformitate cu prevederile legii si Actului
Constitutiv al societatii.

Art. 13 Structura organizatoricd cuprinde sectii, servicii, birouri si compartimente ; atributiile si

responsabilitatile acestora se stabilesc prin prezentul Regulament.

Art. 14 Serviciul Resurse Umane este subordonat directorului general al TCE S.A. Ploiesti si are

urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

1
1

)l

Analizeaza si asigura necesarul de personal pe categorii de meserii, functii si locuri de munca.

Analizeaza posturile din structura organizatorica si stabileste elementele privind identificarea si
specificatiile acestuia, in vederea elaborarii fiselor de post.

Asigura existenta fiselor de post pentru tot personalul societatii ; analizeaza proiectul fiselor de post in
ceea ce priveste structura, forma si continutul acestora.

Participa la proiectarea structurii organizatorice (organigrama si statul de functii) ; elaboreaza proiectul
Regulamentului de Organizare si Functionare si proiectul Regulamentului Intern, in colaborare cu celelalte
compartimente din cadrul societatii. Asigura transmiterea acestora pe circuitul de analizare, avizare si
aprobare conform regulilor stabilite.

Urmareste incadrarea numarului si structurii personalului in elementele planificare (organigrama si stat de
functii).

Asigura recrutarea si selectarea resurselor umane, in care sens are urmatoarele atributii :

organizeaza concursurile si examenele in vederea ocuparii posturilor vacante, conform legislatiei in vigoare
si procedurilor interne ;

asigura constituirea si functionarea comisiei de evaluare si selectare a personalului si asigura secretariatul
acesteia ;

publica / afiseaza anunturile pentru ocuparea posturilor vacante;

redacteaza raportul de evaluare si anunta candidatii admisi la concurs.

Stabileste elementele necesare in vedere intocmirii contractului individual de munca al persoanei nou
angajate ; constituie dosarul individual, intocmeste contractul individual de munca si decizia de incadrare.
Monitorizeaza si {ine evidenta personalului pe parcursul desfasurarii activitatii in cadrul societatii, in care
sens are urmatoarele atributii :

intocmeste actele aditionale la contractul individual de munca si dupa caz deciziile interne pentru toate
modificarile ce intervin in executarea acestuia;

inregistreaza in programul informatic de evidenta a personalului toate modificarile care intervin in statutul
personal si in activitatea profesionala a salariatilor ;

stabileste drepturile de concediu de odihna, prelucreaza cererile de concediu si tine evidenta efectuarii
acestuia ;

tine evidenta mobilitatii personalului (intrari / iesiri pe cauze) ;

Elibereaza adeverinte, la cererea salariatilor sau a fostilor salariati, cu privire la statutul de salariat al
societatii.

Asigura relatia cu institutia bancara prin care se realizeaza plata salariilor ; informeaza institutia bancara cu
privire la modificarile intervenite Tn activitatea personalului.

Tntocmeste raportari statistice cu privire la resursele umane si asigurd transmiterea acestora cétre Directia
Judeteana de Statistica.

Monitorizeaza prezenta la serviciu a salariatilor si verifica documentele de prezenta.
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Verifica si semneaza statele de salarii si recapitulatiile la salarii.

Emite deciziile de sanctionare pentru abaterile disciplinare ale salariatilor, precum si deciziile de constatare
a radierii acestora, cu respectarea prevederilor legale si a regulilor interne ; tine evidenta deciziilor de
sanctionare pentru fiecare salariat.

Tntocmeste deciziile de incetare a activitatii salariatilor, din diverse cauze.

Tntocmeste documentele necesare pentru cazurile de pensionare / somaj / suspendare contract individual
de munca.

Introduce si actualizeaza datele privind statutul de salariat Tn Registrul General de Evidenta a Salariatilor
(Revisal) ; raspunde pentru exactitatea si realitatea datelor inregistrate.

Organizeaza pregatirea profesionala a salariatilor in care sens are urmatoarele atributii :

centralizeaza si analizeaza propunerile de instruire si formare profesionald identificate de catre sefii de
compartimente ;

intocmeste anual Programul de instruire profesionala si il transmite pentru aprobare directorului general al
societatii ;

urmareste realizarea instruirilor planificate si raporteaza stadiul acestora ;

elaboreaza si actualizeaza lista personalului autorizat la nivelul societatii;

intocmeste contractele necesare pregatirii profesionale a personalului (unde este cazul).

Participa la negocierea si elaborarea Contractului Colectiv de Munca la nivelul societatii ; urmareste
respectarea prevederilor Contractului Colectivde Munca.

Certifica Tncadrarea in prevederile Contractului Colectiv de Muncad a solicitdrilor salariatilor privind
acordarea diverselor drepturi.

Asigurd si urmdreste acordarea sporurilor cu caracter permanent conform Contractului Colectiv de
Munca.

Organizeaza activitatea de arhivare in scopul protejarii si pastrarii documentelor predate la arhiva unitatii;
intocmeste Nomenclatorul arhivistic al unitatii si-l transmite pe circuitul de avizare si aprobare cerut de
legislatia specifica.

Elibereaza, retrage, vizeaza sau caseaza dupa caz, legitimatiile de serviciu ale salariatilor ; tine evidenta
acestor documente.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sandtatea muncii si apdrarea Impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative in vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde pentru respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii si apararea impotriva incendiilor,
la nivelul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
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precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor compartimentului.

Indeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societdtii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 15 Serviciul Tehnologia Informatiei este subordonat directorului general al TCE S.A Ploiesti si are

urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

f
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Asigura buna functionare a sistemelor de calcul aflate Tn administrare atat din punct de vedere al
echipamentelor propriu-zise (hardware), cat si al programelor de sistem (software de baza).

Tine evidenta starii tehnice a fiecarui echipament si a modului de rezolvare a defectiunilor.

Integreaza in sistem (din punct de vedere hardware) echipamentele noi.

Gestioneaza documentatia tehnica si de intretinere a sistemelor de calcul din dotarea societatii.

Planifica si organizeaza, conform graficelor si instructiunilor tehnice prevazute de producatori, actiunile de
intretinere preventiva curenta.

Instaleaza sistemul de operare, adapteaza versiunile standard la configuratiile hardware existente si la
cerintele de exploatare introduse de programele utilizatorului.

Gestioneaza accesul la sistem al utilizatorilor si urmareste incarcarea sistemului, in scopul cresterii
eficientei in exploatare si a comoditatii in utilizare.

Tine la zi biblioteca de sistem si programele destinate optimizarii sistemelor de calcul, precum si a celor
destinate urmaririi consumului de resurse.

Elaboreaza rapoarte tehnice privind anomaliile manifestate n functionarea echipamentelor si a sistemelor
de operare si elaboreaza solutii pentru eliminarea lor.

Supravegheaza in permanenta sistemul de calcul si asigura functionarea corecta a lantului echipament-
sistem de operare- program utilizator.

Actualizeaza si intretine site-ul societatii.

Asigurd buna functionare din punct de vedere software si hardware a sistemului de Dispecerizare
Computerizata a Traficului si interventia tehnica in caz de defectiune a acestuia.

Urmadreste buna functionare a panourilor de informare calatori aflate in statii si intervine pentru
remedierea defectiunilor aparute.

Administreaza Serverul SQL si baza de date Socrate precum si licentele si drepturile de utilizator pentru
acest program.

Instaleaza programul Socrate pe statiile client, efectueaza setdrile necesare in functie de sistemul de
operare instalat pe fiecare calculator.

Asigura securitatea bazei de date Socrate si executa copii de siguranta pentru acesta.

Analizeaza datele si efectueaza rapoarte la cererea serviciilor care utilizeaza programul Socrate precum si
modificarea unor rapoarte predefinite existente in programul Socrate pentru adaptarea la specificul
activitatii societatii.

Tntocmeste rapoarte privind evidenta intrarilor si iesirilor de articole din inventarul salariatilor pentru toate
compartimentele societatii, ori de cate ori este solicitat pentru verificdri de catre Serviciul Contabilitate.
Tntocmeste listele de inventar pentru toate gestiunile societétii.

Intocmeste rapoarte privind vechimea stocurilor precum si a stocurilor fird miscare intr-o anumit
perioada, Tn vederea propunerilor pentru casare a diverselor articole.

Intocmeste declaratiile si adeverintele de venituri conform legislatiei in vigoare, la cererea Serviciului
Financiar.

Defineste in functie de cerintele utilizatorilor, noi activitati pentru transferul documentelor in modulul
Contabilitate al programului Socrate si introduce articole, definitii legaturi articole-gestiuni.
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Tntocmeste raportul privind penalititile pe clienti la cererea Serviciului Financiar si a responsabililor de
contract.

Modifica planul de conturi ori de cate ori este necesar, precum si transferul soldurilor finale, la cererea
Serviciului Contabilitate si a Serviciului Financiar.

Acorda asistenta tehnica si explica utilizatorilor modul de functionare pentru fiecare modul din programul
Socrate.

Administreaza programele informatice existente si explica utilizatorilor modul de functionare al acestora.
Realizeaza, implementeaza si testeaza aplicatii informatice, la cererea conducerii societatii.

Instaleaza siimplementeaza solutii de securitate ANTIVIRUS.

Actualizeaza aplicatia interna privind evidenta deciziilor si a notelor interne emise in cadrul societatii,
asigurad salvarea si importul de date in baza de date a aplicatiei care cuprinse legislatia nationala.

Verifica, Intretine si repara statiile radiotelefonice fixe, mobile si portabile ale societatii.

Tntretine si repard reteaua de radioficare a societatii.

Intretine si repara reteaua telefonica si asigura functionarea posturilor telefonice in conditii de siguranta in
exploatare.

Tntocmeste documentele necesare pentru obtinerea acordurilor, aprobdrilor si autorizatiilor privind statiile
si retelele radiotelefonice.

Urmareste functionarea corespunzatoare a echipamentului tehnic aferent sistemului de dispecerizare
computerizata a traficului.

Asigura mentenanta preventiva si cea corectiva a echipamentelor imbarcate si a panourilor de informare
calatori aferente sistemului de dispecerizare computerizata.

Asigurd intretinerea programului de salarii, programului de introducere foi de parcurs, bazelor de date
pentru evidenta pensionari, elevi, studenti, amenzi .

Introduce date aferente salariilor.

Tntocmeste fisier tichete de masa.

Efectueaza actualizari in liste si opereaza modificari aferente retinerilor aplicate salariatilor.

Introduce date din foile de parcurs, alimentari cu carburant, procese tehnologice, pontajele personalului de
bord, anvelope si acumulatori.

Tntocmeste si transmite situatiile orelor avans la fiecare sectie in parte, a fisei activitatii zilnice a mijloacelor
de transport, recapitulatii, centralizatoare parc auto.

Modifica codurile de traseu in functie de solicitarile Serviciului Planificare si Monitorizare Transport.
Urmareste functionarea corespunzatoare a automatelor de bilete din dotarea societatii.

Asigura mentenanta preventiva si cea corectiva a automatelor de bilete.

Executd fotocopierea documentelor, la solicitarea compartimentelor; tine evidenta operatiunilor
executate.

Asigura comunicarea interna si externa prin intermediul centralei telefonice.

Raspunde de utilizarea corectd si conform cerintelor tehnice a copiatoarelor din dotarea societatii si
urmareste efectuarea reviziilor si a reparatiilor executate la acestea.

Identifica necesarul de achizitii pentru serviciile de intretinere copiatoare.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniala care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.
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Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative Tn vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde pentru respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii si apararea impotriva incendiilor
in cadrul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate n vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor compartimentului.

Indeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societatii si are toate celelalte responsabilitati
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 16 Compartimentul Comunicare - Relatii cu Publicul — Secretariat organizat ca si compartiment

fara a avea in structura post de conducere, este subordonat directorului general si are urmatoarele atributii si
responsabilitati principale:

)l
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Ofera tuturor celor interesati, la cerere, informatiile detinute sau precizeaza care sunt conditiile si
formele in care poate avea loc accesul la informatiile solicitate.

Primeste petitiile (reclamatii, cereri, sesizari etc.) adresate societatii de catre persoanele fizice sau juridice.
Initiaza raportul de analiza a petitiei si Tnregistreaza petitiile Tn registrul de evidenta.

Urmareste traseul raportului de analiza, primeste rezultatul analizei, formuleaza si redacteaza raspunsul
pentru petitionar.

Transmite raspunsul petitionarului in termenul legal, folosind diverse mijloace de comunicare : telefon,
mail, fax, posta.

Centralizeaza si raporteaza periodic situatia petitiilor catre compartimentele implicate.

Transmite copii ale raportului de analiza a petitiei compartimentului care trebuie sa aplice actiunile
corective stabilite prin decizia directorului general.

Tntocmeste rapoarte referitoare la petitii si informeaza conducerea societatii asupra aspectelor sesizate in
derularea activitatii de relatii cu publicul.

Verifica corespondenta primita pe mail si o redistribuie catre compartimentul careia ii este adresata.
Urmareste si asigurd derularea activitatii de inchiriere spatiu publicitar la nivelul societatii.

Primeste cererile de oferta din partea potentialilor clienti, le analizeaza si in functie de situatia existenta la
momentul primirii elaboreaza oferta sau raspunsul la solicitarea clientului.

Participa la elaborarea tuturor documentelor necesare atribuirii spatiului publicitar prin procedura de
licitatie publica.

Elaboreaza proiectul de contract, il transmite spre analiza si aprobare, semneaza contractul aldturi de
celelalte persoane autorizate din cadrul societatii; dupa finalizarea acestuia 1l transmite clientului pentru
semnare ; urmareste derularea clauzelor contractuale; asigura relatia cu clientii pe toatda durata
contractelor.

Tntocmeste comanda de facturare necesard emiterii facturii pentru plata chiriei lunare.

Analizeaza modul de desfasurare a clauzelor contractuale, incadrarea in termenele stabilite; propune
masuri Tn cazul nerespectarii acestora.
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Tine evidenta spatiului publicitar ocupat si disponibil pentru mijloacele de transport si stalpi.

Pe subiectele precizate de directorul general: analizeaza cui i se adreseaza subiectul, transmite
documentele spre rezolvare salariatilor cu competenta in problemele ce le contin si urmareste
transmiterea informatiilor in totalitate si la timp, catre persoanele care le-au solicitat.

Realizeaza agenda directorului general constand in programarea sedintelor, a diverselor intalniri etc.
Asigurd transmiterea / primirea, inregistrarea si distribuirea documentelor prin fax — ul unitatii; Multiplica
materiale, selecteaza, difuzeaza si clasifica documentatia.

Emite ordinele de deplasare si tine evidenta acestora, in conformitate cu regulile stabilite.

Asigura activitatea de secretariat pentru directorii societatii ; asigura necesarul pentru protocol la nivelul
societatii.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Cunoaste si aplica intocmai prevederile actelor normative in vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite
prin documentele interne la nivelul societatii ; raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.
Raspunde pentru respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor
in cadrul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

Indeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societdtii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 17 Biroul Prevenire si Protectie este subordonat directorului general al TCE S.A Ploiesti si are

urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

1
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Efectueaza instruirea introductiv-generald conform legislatiei in vigoare din punct de vedere SSM-SU-AII
pentru noii angajati, elevi practicanti, delegatii, etc.

Elaboreaza teste de verificare anuala pentru fiecare meserie.

Instruieste si testeaza anual sefii de compartimente (sefi birou, sefi serviciu, sefi sectii, etc.)

Identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munca

Completeaza fisa factorilor de risc pentru fiecare meserie.

Elaboreaza instructiuni proprii specifice pentru fiecare meserie, precum si instructiuni de aparare impotriva
incendiilor pentru toate locurile de munca.

Verificd cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul SSM-AII-SU, precum si din
domeniul protectiei mediului si apararii civile.

Elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire-testare si stabileste periodicitatea instruirii.

Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific din cadrul societatii.

Stabileste si intocmeste necesarul pentru zonele cere necesitda semnalizare de SSM-AII-SU, precum si din
domeniul protectiei mediului si apararii civile.




m Cod: ROF
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE |Editia: 2 Revizia: 0

Pag.: 19/ 47 Ex.nr.:

E R

E R

= =

= =

= =

=a =4 -4 -8 -9

=a =

Informeaza in scris directorul general asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la
locurile de munca din cadrul societatii.

Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare si semnalizare de urgenta, precum si a
sistemelor de siguranta.

Identificd echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din societate,
materialele igienico-sanitare si intocmeste normativele interne de acordare a acestora pe care le
transmite pe circuitul de avizare si aprobare.

intocmeste necesarul de aprovizionare pentru echipamentul individual de protectie, apd mineral§,
materiale igienico-sanitare, chituri pentru truse sanitare, furtune pentru hidranti interiori, achizitionarea,
verificare, repararea si incarcarea stingatoarelor tip P3, G3, G21; intocmeste precomenzile si vizeaza
bonurile de consum pentru acestea.

Urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a echipamentului individual de protectie si
inlocuirea acestuia cand nu mai prezinta siguranta.

Urmareste purtarea echipamentului de individual de protectie de catre lucratorii din cadrul societatii.
Participa la cercetarea evenimentelor si elaboreaza rapoarte privind accidentele de munca suferite de
salariatii societatii.

Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre Inspectoratul Teritorial de Munca, Pompierii Militari,
Garda de Mediu, Directia de Sanatate Publica, Protectia Civila cu prilejul controalelor si a cercetarii
evenimentelor.

Intocmeste si actualizeazd planul de evacuare si interventie.

Propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori pe criteriul indeplinirii atributiilor in domeniul SSM-AII-SU,
precum si din domeniul protectiei mediului si apararii civile.

Tncheie conventii privind SSM, ca urmare a deruldrii contractelor de prestari servicii cu alti angajatori.
Monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie a aparaturii de masura si control si a
instalatiilor de ventilare.

Intocmeste si raporteazd citre Inspectoratul Teritorial de Munci situatiile conform legislatiiei in vigoare.
Reface « Evaluarea factorilor de risc » dupa fiecare accident de muncad, pentru meseria unde a avut loc
evenimentul.

Tine evidenta accidentelor de munca.

Colaboreaza cu Comitetul de SSM al societdtii, cu medicul de Medicina muncii si cu medicul de
intreprindere.

Distribuie apa minerala in perioadele cu temperaturi extreme conform OUG99/2000;

Controleaza compartimentele de specialitate care au facut verificari la dispozitivele de impamantare.
Verifica si urmareste intretinerea si repararea hidrantilor interiori si exteriori.

Verifica intretinerea si completarea lazilor de nisip si a pichetelor.

Tntocmeste si avizeaza taloane pentru All pentru mijloacele de transport.

Protectie Civila

Asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase, raportat la activitatea de protectie civila.

Stabileste si urmareste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregatire a interventiei, in
functie de incadrarea in clasificarea de protectie civila, in vederea asigurarii protectiei salariatilor si
bunurilor tehnico-materiale.

Asigura materiale didactice si spatiul necesar convocarilor, pregatirii sau conducerii actiunilor de protectie
civila.

Asigura aplicarea masurilor de mascare si camuflare a surselor luminoase si calorice in caz de atac armat.
Organizeaza si conduce actiunile de limitare si inldturare a urmarilor dezastrelor naturale sau cauzate de
om, sau a celor produse de atac armat (pe timp de pace sau pe timp de razboi).

Informeaza oportun Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd si Inspectoratul de Protetie Civila Municipal
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despre producerea unor dezastre sau atacuri armate.

Organizeaza si doteaza pe baza criteriilor de performana elaborate de Inspectoratul General pentru Situatii
de Urgenta, formatiuni de protectie civila si stabilesc regulamentul de organizare si funtionare a acestora,
ori incheie conventii sau contracte cu alte servicii de urgenta voluntare ori private, care dispun de forte si
mijloace capabile sa intervina operativ si eficace n cazul situtiilor de protectie civila.

Participd la exercitii si aplicatii de protectie civila, la nivel local si judetean si conduce nemijlocit
actiunile de alarmare, evacuare, interventie, limitare si Tnlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta
desfasurate in societate.

Asigura gratuit fortelor de interventie chemate in sprijin Tn situatii de urgenta, echipamentele,
substantele, mijloacele si antidoturile adecvate riscurilor specifice.

Asigura alarmarea salariatilor si populatiei din zona, de riscul creat ca urmare a producerii unor dezastre
sau atac armat.

Stabileste necesarul de fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii activitatilor si dotarii
formatiunilor de protectie civila, in vederea cuprinderii in bugetul societatii.

Tnstiinteazd persoanele si organismele competente, asupra factorilor de risc si le semnaleazd de indats,
cu privire la iminenta producerii / producerea unei situatii de protetie civila la nivelul societatii sau in
imediata apropiere a acesteia.

Incheie contracte, conventii sau protocoale de cooperare cu alte servicii de urgentd profesioniste sau
voluntare.

Mentine in stare de functionare mijloacele de transmisiuni-alarmare, spatiile de adapostire si mijloacele
tehnice proprii, destinate adapostirii sau interventiei, tine evidenta acestora si le verifica periodic. Obtine
toate avizele, autorizatiile si acordurile privind protectia civila pentru constructiile si edificiile din cadrul
societatii, pe documentatia existenta, conform legii, si urmareste realizarea masurilor stabilite in cuprinsul
acestora.

Tntocmeste documentele de mobilizare la locul de mun4 si tine evidenta militard a tuturor salariatilor.
Asigura securitatea bazei de date militare si a documentatiei specifice privind planurile de actiune in
situatii de atac armat sau stare de razboi.

Protectia mediul ui

Identifica, evalueaza aspectele de mediu si selecteaza aspectele de mediu cu impact semnificativ.
Urmareste colectarea selectiva a deseurilor cu respectarea cerintelor legale in domeniu;

Urmareste gestionarea deseurilor si valorificarea / predarea lor catre firme specializate in domeniu.

in cazul unor activititi de modernizare, extindere sau constructie de noi obiective, intocmeste
documentatia necesara obtinerii avizelor, acordurilor si autorizatiilor de mediu, precum si a documentatiei
de mediu necesara obtinerii formelor de punere in practica a diferitelor activitati ale organizatiei, dar si
pentru reavizare si / sau reinnoire.

Transmite la Agentia Locald si/sau Nationald pentru Protectia Mediului, Garda de Mediu raportarile
periodice sau cele solicitate de catre reprezentatii acestora.

Tine evidenta gestiunii deseurilor, conform HG 856/2002 privind evidenta gestiunii deseurilor si pentru
aprobarea listei cuprinzand deseurile , inclusiv deseurile periculoase.

Colaborarea cu tertii care sunt certificati in efectuarea analizelor de mediu.

Transmite la Administratia Fondului pentru Mediu declaratia lunara.

Coordoneaza proiectele si activitatile care privesc protectia mediului, atat pentru sediul central cat si
pentru punctele de lucru.

Dispensarul medical

Evalueaza stare de sanatate a angajatilor : examen clinic la angajare, de adaptare, periodic, la reluarea
activitatii.

Mobilizeaza si programeaza angajatii pentru controlul periodic.
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Urmareste efectuarea de catre fiecare salariat al societatii a examenelor medicale recomandate de catre
medicul de medicina muncii si de catre medicul de familie.

Tine evidenta dosarelor medicale si urmareste ca fiecare lucrator sa aiba « fisa de aptitudini » eliberata de
medicul de medicina muncii.

In caz de accident de munca asigurd acordarea primului ajutor, ia legitura cu serviciul de urgentd si
urmareste evolutia accidentatului.

Semnaleaza cazul de boala profesionald si 1l inregistreaza conform legislatiei in vigoare, Tmpreuna cu
medicul de medicina muncii.

Stabileste necesarul de medicamente, materiale consumabile etc..

Realizeaza informarea si educarea angajatilor in probleme de sanatate.

Tntocmeste raportul periodic pentru informarea C.5.5.M al societdtii, cu privire la starea de sinitate a
personalului angajat.

Urmareste derularea n conditii optime a contractelor de prestari servicii medicale.

Instruieste personalul angajat cum sa acorde primul ajutor in caz de accident.

Verifica periodic trusele de prim ajutor din toate sectoarele de activitate, propune completarea lor
conform cerintelor legislatiei in vigoare.

Verifica conditiile de igiena din toate sectoarele de activitate.

Intocmeste situatii statistice privind incapacitatea temporard de muncé (centralizare lunard, trimestrial3 si
anuala) catre Directia de Sanatate Publica.

-//-

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sandtatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative in vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde pentru respectarea normele de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor
la nivelul societatii .

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Muncd, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

Indeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societitii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.




m Cod: ROF
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE |Editia: 2 Revizia: 0

Pag.: 22 /47 Ex.nr.:

Art. 18 Biroul Juridic este subordonat directorului general al TCE S.A. Ploiesti si are urmatoarele
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Reprezinta societatea in fata instantelor judecatoresti, colegiilor jurisdictionale de pe langa Curtea
de Conturi, organelor de urmarire penala si parchetelor de pe langa instantele judecatoresti,
notariatele, precum si in raporturile cu persoanele juridice si fizice pe baza delegatiei date de
conducerea unitatii.

Tnregistreazd la Oficiul Registrului Comertului elementele de identificare a Societétii si orice alte modificari
care intervin in Actul Constitutiv, forma de proprietate, conducerea Societatii etc. si conserva originalele
actelor de constituire a Societatii si ale certificatelor de inmatriculare si inregistrare mentiuni.

la masuri de respectare a dispozitiilor legale cu privire la apdrarea si gospodarirea proprietatii
societatii si apararea drepturilor legitime ale personalului TCE S.A. Ploiesti.

Tine sub control documentele de provenienta externd (legi, ordonante, hotarari, etc.) din care rezulta
sarcini, responsabilitati, reguli privind activitatea desfasurata de catre societate si asigura asistenta
juridica privind legislatia in vigoare, la solicitarea compartimentelor din cadrul societatii.

Elaboreaza si conduce la zi si in mod sistematic registrele de activitate ale consilierilor juridici (respectiv:
Registrul de evidenta a iesirilor si intrarilor de corespondenta juridicd numerotate si datate; Registrul de
evidenta privind orice situatie litigioasa cu care a fost sesizat; Registrul de evidenta privind avizele scrise;
Registrul de inregistrare a actelor juridice atestate de consilierul juridic cu privire la identitatea partilor, a
continutului si a datei actelor), inclusiv prin respectarea continutului acestora, in conformitate cu art. 47
din Statutul profesiei de consilier juridic, astfel incat acestea sa ofere conducerii societdtii informatiile
necesare asupra situatiei existente a dosarelor aflate pe rolul instantei;

Colaboreaza la intocmirea proiectelor de regulamente, decizii, hotarari si a oricaror acte si instructiuni
emise de conducerea unitatii.

Avizeaza la cererea conducerii societatii proiectele de instructiuni, regulamente si asupra legalitatii
deciziilor ce urmeaza a fi luate si care angajeaza raspunderea patrimoniala a societatii.

La cererea conducerii unitdtii, formuleaza npuncte de vedere" pentru interpretarea justa a legilor si
a altor acte normative, in vederea aplicarii unitare si corecte a acestora.

Initiaza actiuni Tn justitie pe baza documentatiilor primite de la compartimentele societatii, formuleaza
intdmpinari si concluzii scrise in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecata si exercita in termen
cdile de atac pentru apdrarea intereselor unitatii.

Obtine titlurile executorii in vederea recuperarii debitelor si sprijina serviciile financiar si contabilitate in
activitatea de recuperare.

Urmareste aparitia de noi acte normative / modificari ale legislatiei in vigoare si semnaleaza conducerii
si compartimentelor vizate, sarcinile ce le revin urmare a unor noi dispozitii legale.

Avizeaza din punct de vedere juridic documente din activitatea de personal (vizarea deciziilor de
sanctionare, inclusiv desfacerea contractelor individuale de munca si a actelor originale pe baza
carora se fac inscrierile in carnetele de munca).

Avizeaza asupra legalitatii proiectelor de acte juridice si contractului colectiv de munca.

Acorda consultatii juridice compartimentelor si salariatilor, legate de atributiunile de serviciu.

Refuza la viza documentele care nu indeplinesc conditiile legale.

Tntocmeste lucrdri speciale cu caracter juridic solicitate de conducerea TCE S.A. Ploiesti.

Acordad viza de legalitate si tine sub control toate contractele incheiate de TCE S.A. Ploiesti cu tertii
(persoane fizice si juridice) ; pastreaza exemplarele originale ale acestora.

Organizeaza evidenta si inregistrarea corespondentei unitatii transmisa / primita 1in / din exteriorul
acesteia, asigurand:

inregistrarea documentelor in sistemul de evidenta stabilit;

expedierea corespondentei in afara unitatii, prin posta sau direct prin curier;

distribuirea corespondentei catre compartimentele din cadrul unitatii.
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Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei Tn vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea Tntocmai, de cdtre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative 1n vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde pentru respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii si apararea impotriva incendiilor
la nivelul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate n vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor compartimentului.

Tndeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societétii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezulta din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 19 Biroul Audit Public Intern este subordonat directorului general al TCE S.A Ploiesti si are

urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

1

Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale societatii sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

Urmareste stadiul de implementare la termenele prevazute a recomandarilor stabilite in Planul de actiune
pentru implementarea recomandarilor;

Acorda consultanta si asigurari privind eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de control si de
guvernanta, contribuind la obtinerea plusvalorii si oferind recomandari pentru imbunatatirea acestora;
Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de societate din momentul constituirii
angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din
finantare externa;

platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare;

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

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor administrativ-
teritoriale;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum si a
facilitatilor acordate la incasarea acestora;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;
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sistemele de conducere si de control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

sistemele informatice.

Elaboreaza norme metodologice adaptate la specificul activitatii societatii, care se inainteaza spre avizare
Serviciului Auditare Interna din cadrul Primariei Municipiului Ploiesti;

Elaboreaza Carta auditului intern, document care stabileste scopul si sfera de activitate a auditului intern,
prezinta pozitia compartimentului de audit public intern in cadrul societatii, prezinta drepturile si obligatiile
auditorilor interni, autorizeaza accesul la date, informatii si alte bunuri fizice, care sunt necesare pentru
realizarea activitatii de audit intern;

Elaboreaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit intern (PAIC), program prin
care se urmareste imbunatatirea activitatii de audit public intern si garantarea desfasurarii auditului intern
in conformitate cu normele si Codul privind conduita etica a auditorului intern;

Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3 ani, si, pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

Informeaza UCAAPI si Serviciul Auditare Interna din cadrul Primariei Municipiului Ploiesti despre
recomandarile neinsusite de catre conducatorii structurilor auditate. Biroul de audit public intern transmite
la UCAAPI si Serviciul Auditare Interna din cadrul Primariei Municipiului Ploiesti sinteze ale recomandarilor
nefnsusite de catre conducatorii structurilor auditate si consecintele neimplementarii acestora, insotite de
documentatia relevanta, in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului respectiv;
Raporteaza periodic la UCAAPI, prin Serviciul Auditare Interna din cadrul Primariei Municipiului Ploiesti,
asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern care prezinta modul de realizare a obiectivelor
biroului de audit public intern;

Biroul de audit public intern transmite raportul anual privind activitatea de audit intern catre Serviciul
Auditare Interna din cadrul Primariei Municipiului Ploiesti pana la data de 15 ianuarie a anului urmator
pentru anul incheiat;

in cazul identificdrii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat directorului general al
societatii si structurii de control intern abilitate. lregularitatile sau posibilele prejudicii constatate de
auditorii interni sunt raportate directorului general si structurii de control abilitate in termen de 3 zile
lucratoare de la constatare;

Auditorul intern propune, dupa caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazul identificarii unor
iregularitati sau posibile prejudicii, cu acordul directorului general al societatii care a aprobat misiunea,
daca din analiza preliminara a verificarilor efectuate se estimeaza ca, prin continuarea acesteia nu se ating
obiectivele de audit intern (limitarea accesului, informatii insuficiente, etc).

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii, cu atributii in domeniul guvernantei, managementului riscului si controlului.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficientda a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniala care contravine dispozitiilor legale.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative in vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.




m Cod: ROF
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE |Editia: 2 Revizia: 0

Pag.: 25/ 47 Ex.nr.:

1

Raspunde pentru respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii si apararea impotriva incendiilor
la nivelul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor compartimentului.

Indeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societdtii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 20 Biroul Managementul Calitatii este subordonat directorului general si are urmatoarele

atributii si responsabilitati principale:

f
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=a =4 =4

Implementeaza si promoveaza Tn mod continuu politica in domeniul calitatii stabilitd de catre
conducerea societatii si deciziile acesteia pe linia aplicarii, supravegherii si imbunatatirii sistemului de
management al calitatii (S.M.C.), conform standardului adoptat.

Identifica si analizeaza factorii care afecteaza calitatea in relatiile cu clientii si urmareste aplicarea si
eficienta masurilor corective.

Intreprinde demersurile necesare pentru certificarea, respectiv supravegherea S.M.C. implementat .
Colaboreaza cu organismul de certificare in ceea ce priveste derularea contractului Tncheiat cu
acesta.

Urmareste functionarea S.M.C. conform cerintelor standardului adoptat, prin audituri interne in
conformitate cu programul anual de audituri interne si procedurile generale in vigoare.

Analizeaza periodic inregistrarile privind neconformitatile, actiunile corective, reclamatiile clientilor
etc. si intocmeste rapoarte privind tendinta calitatii serviciului prestat, pe care le supune analizei
efectuate de management.

Elaboreaza, verificd si avizeaza, proceduri, instructiuni, regulamente aplicabile proceselor din cadrul
societatii, conform cerintelor legale si de reglementare.

Analizeaza documentele S.M.C. si urmareste modul de elaborare si aplicare a acestora in cadrul
societatii.

Stabileste masuri pentru instruirea personalului societatii pe linia managementului calitatii ; efectueaza
instruiri interne privind cerintele documentelor S.M.C.

Monitorizeaza activitatile care se desfasoara in cadrul societatii pentru cresterea eficientei si eficacitatii
proceselor ; elaboreaza fisele de proces.

Coordoneazd si efectueaza auditurile interne si auditurile la furnizorii de produse / servicii / lucrari ai
societatii.

Coordoneaza metodologic activitatea responsabililor calitate din compartimentele societatii.
intreprinde mé&suri de finalizare a actiunilor corective dispuse de organismele de certificare.
Urmareste modul de organizare si administrare a documentelor si inregistrarilor utilizate Tn societate,
administreaza sistemul de formulare elaborat la nivelul societatii si participa la elaborarea matritelor
pentru formularele care urmeaza a fi tipografiate in cadrul tipografiei societatii.

Informeaza periodic, in scris sau verbal, directorul general al societatii cu privire la stadiul si
eficacitatea S.M.C. si cu privire la problemele rezultate din activitatile de supraveghere si mentinere
a sistemului.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.
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Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea Tntocmai, de cdtre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative in vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde pentru respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor
la nivelul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor compartimentului.

Indeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societatii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 21 Compartimentul Control Financiar de Gestiune organizat ca si compartiment fara a avea in

structura post de conducere, este subordonat directorului general al TCE S.A Ploiesti si are urmatoarele
atributii si responsabilitati principale:

)l

Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta, integritatea,
pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, si modul de reflectare a acestora in
evidenta contabila a societatii.
Verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
societatii.
Verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al operatorului
economic si al subunitatilor din structura acestuia, urmarind:

- realizarea veniturilor si Tncadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;

- gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a rezultatului;

- realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii, la nivelul operatorului economic si al

subunitatilor acestuia;

- realizarea programului de investitii si incadrarea in sursele aprobate;

- respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;

- respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne in efectuarea achizitiilor;

- utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general consolidat;
Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasarile si platile in lei si
valuta, de orice natura, in numerar sau prin virament.
Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabild a operatiunilor
economico-financiare.
Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la intocmirea, circulatia,
pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative.
Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de efectuare a
inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii in cadrul societatii.
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Elaboreaza analize economico-financiare pentru conducerea societatii Tn scopul fundamentarii deciziilor si
a Tmbunatatirii performantelor.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative Tn vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munc3, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor compartimentului.

Indeplineste si alte sarcini dispuse de citre conducerea societitii si are toate celelalte responsabilititi

specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 22 Statia de Inspectie Tehnica Periodica este subordonata directorului tehnic al TCE S.A Ploiesti

si are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

1

1

Efectueaza inspectie tehnica periodica la autovehiculele pentru care statia este autorizata de Registrul
Auto Roman.

Executd diagnosticarea autobuzelor inainte de efectuarea reviziei tehnice de gradul 2; verificd modul in
care s-au remediat defectiunile constatate.

Transmite periodic la Registrul Auto Roman datele rezultate in urma efectuadrii inspectiilor tehnice
periodice.

Factureaza si incaseaza contravaloarea prestatiilor efectuate in cadrul Statiei de Inspectie Tehnica
pentru terti.

Colaboreaza cu Registrul Auto Roman in vederea aprovizionarii cu consumabile si imprimate (folii de
securizare, rapoarte de inspectie, registru de evidenta si registru de control).

Pune la dispozitia reprezentantilor RAR toate inregistrarile din cadrul Statiei de Inspectie Tehnice.
Executa reverificarea autovehiculelor implicate in evenimente rutiere (la solicitarea Politiei Rutiere).
Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.
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Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative n vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde pentru respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor
in cadrul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

Indeplineste si alte sarcini dispuse de citre conducerea societitii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 23 Serviciul Tehnic — Investitii- Administrativ este subordonat directorului tehnic al TCE S.A

Ploiesti si are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

1
1
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Raspunde de intreaga activitate de investitii din cadrul societatii.

Intocmeste programele anuale de investitii, pe surse de finantare, pentru investitiile noi si pentru cele
aflate Tn derulare si le supune avizarii si aprobarii conform legislatiei in vigoare.

Actualizeaza programul de investitii, conform cerintelor.

Tine evidenta parcului de vehicule, evidenta uzurii acestuia si stabileste normele de consum ale vehiculelor
din cadrul societatii.

Asigura documentatia necesara clasificarii autobuzelor, conform normelor legale.

Calculeaza impozitul pe mijloacele de transport, datorat de societate.

Coordoneaza activitatea de metrologie din societate, conform legislatiei in vigoare si procedurilor interne;
tine evidenta mijloacelor de masurare si a scadentelor de verificare metrologica a acestora.

Asigura verificarea si repararea aparatelor tahograf, conform solicitarilor de la sectii.

Raspunde de reautorizarea forajelor de apa la termenele scadente.

Tine evidenta consumurilor de apa de subteran si din reteaua publica si le comunica la Apa Nova Ploiesti.
Urmareste efectuarea analizelor la apa de subteran.

Analizeaza si supune avizarii contractele de furnizare a apei de subteran si reteaua publica.

Tine evidenta cantitativd a deversarilor de apa menajera si pluviald in reteaua publica de canalizare
conform debitmetrelor.

Verifica si avizeaza facturile de utilitati si a altor prestari de servicii.

Tine evidenta mijloacelor fixe ale societatii date in gestiune si folosinta la sectii si la alte locuri de munca, si
in functie de necesitati intocmeste bonuri de miscare a acestora.

intocmeste si actualizeazd situatia privind codificarea comenzilor pentru mijloace fixe, in functie de
modificarile aparute, transferuri, casari, etc. si modificari ale legislatiei in vigoare.

Tntocmeste documentatia privind receptia mijloacelor fixe noi ce intra in patrimoniul societatii.

Asigura si urmareste inmatricularea vehiculelor aflate Tn dotarea societatii, preschimbarea certificatelor de
fnmatriculare si radierea din evidentele Serviciul Public Comunitar.

Asigura si urmareste inregistrarea la Serviciul Tehnic din cadrul Primariei Ploiesti a mijloacelor de transport
aflate Tn dotarea societatii care nu pot fi inmatriculate, conform legislatiei in vigoare.

Tine lunar evidenta imobilizarilor pe cauze a mijloacelor de transport ale societatii — autobuze, tramvaie si
troleibuze.

Comunica compartimentelor interesate normele de consum suplimentar de combustibil pe timp de iarna.
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Completeaza si elibereaza foile de parcurs pentru rodaj si intocmeste fisa de rodaj pentru mijloacele de
transport noi sau reparate.

Asigura verificarea tehnica a instalatiilor mecanice sub presiune si a instalatiilor de ridicat din societate,
conform normelor ISCIR.

Asigurarea obtinerea autorizatiei de functionare a societatii din punct de vedere ISCIR.

Asigura pregatirea instalatiilor in vederea efectuarii verificarilor si incercarilor de catre organele ISCIR.

Tine evidenta instalatiilor ISCIR ale societatii si intocmeste planul anual de autorizare a acestora.

Obtine avizele de furnizare a energiei electrice si gaze naturale.

Avizeaza contractele de furnizare a energiei electrice si a gazelor naturale si facturile de furnizare a
acestora.

Tine evidenta consumurilor de utilitati din cadrul societatii si pentru terti.

Tntocmeste raportérile citre INS , privind bilantul energetic al societétii.

Verifica cunostintele profesionale ale personalului care nececesita autorizari si verificari speciale:
electricieni, legatori sarcina, macaragii, motostivuitoristi, montatori corpuri abrazive, fochist, laborant
operator centrala termica, elevatoristi.

Tntocmeste planul anual de masuri pentru pregatirea de iarna.

Efectueaza plata taxei de drum pentru mijloacele de transport.

intocmeste si urmareste realizarea planului de reparatii pentru echipamentele tehnice din dotarea
societatii; replanifica reparatiile echipamentelor tehnice la care din diferite motive nu au putut fi executate
la timp.

Urmareste elaborarea documentatiilor pentru avizarea si autorizarea lucrarilor de constructtii, al carui
beneficiar este TCE S.A. Ploiesti ; propune avizarea si aprobarea documentatiilor (proiectelor) ce intra in
competenta beneficiarului, conform prevederilor legale.

Tine evidenta la zi a datelor privind documentatia tehnico-economicd, contractarea, executarea si
decontarea lucrarilor de constructii si instalatii, al carui beneficiar este TCE S.A. Ploiesti.

Obtine certificatele de urbanism, avizele si autorizatia de construire.

Sesizeaza conducerea societatii (beneficiarul) si proiectantul, asupra oricaror abateri de la prevederile
proiectului de executie, precum si asupra abaterilor la prevederile normativelor in vigoare privind calitatea
lucrarilor, propunand oprirea lucrarilor ce se executa necorespunzator.

Comunica conducerii societatii si proiectantului, sesizarile constructorului in legatura cu omisiunile
proiectelor de executie si urmareste solutionarea lor.

Prezinta constructorului notele de comanda suplimentara si dispozitiile de santier, intocmite de catre
dirigintele de santier, pentru lucrarile neprevazute in proiectele de executie, pe baza consultarii sau avizarii
proiectului.

Verifica respectarea prevederilor legale privind calitatea in constructii, in cazul efectuarii de modificari ale
documentatiei si/sau adoptarii de noi solutii care schimba solutiile originale.

Tntocmeste Lista cu echipamentele tehnice de revizuit lunar.

Executa reviziile planificate la echipamentele tehnice din dotarea societatii.

Executa reparatiile accidentale la echipamentele tehnice, instalatiile si cladirile din dotarea societatii.
Asigura functionarea centralelor termice si furnizarea energiei termice si a apei calde menajere in cadrul
societatii.

Asigura furnizarea aerului comprimat la nivelul societatii.

Asigura captarea de apa din surse subterane si distribuirea in intreaga societate.

Asigura cu personalul de specialitate, executarea lucrarilor de constructii si modernizari.

Actioneaza prin masuri eficiente pentru reducerea consumurilor tehnologice de energie si a pierderilor
din retele, pentru modificarea constructiva pe baza bilanturilor energetice a cazanelor in vederea
cresterii randamentelor acestora, pentru dotarea cu aparatura de masura, controlul si automatizare a
instalatiilor de ardere.
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Asigura imbunatatirea izolatiilor termice la toate agregatele consumatoare de combustibil si la retele
de transport, optimizarea regimului de functionare a cazanelor.

Asigura aplicarea masurilor necesare pentru cresterea randamentului la instalatile consumatoare de
energie si combustibil.

Efectueaza lucrari pentru imbunatatirea si rationalizarea energiei, in vederea reducerii continue a
consumurilor.

Tine evidenta reclamatiilor, la caderile in termen de garantie ale echipamentelor tehnice si ale mijloacelor
de transport aflate in dotarea societatii.

Actioneaza, in caz de pericol iminent, pentru oprirea instalatiilor energetice a caror functionare
prezinta pericol de avariere, incendii sau din punct de vedere al securitatii personalului.

Tine evidenta contractelor de inchiriere stalpi de catre terti.

Asigura secretariatul Comisiei Energetice, intocmeste lunar procesul - verbal al sedintelor si-l distribuie
compartimentelor implicate.

Igienizeaza, curata si intretine cladirile aferente spatiilor cu destinatie de birouri, ateliere, grupuri sanitare
si locuri de servit masa, spatiile verzi si aleile de circulatie.

Igienizeaza mijloacele de transport conform planificarilor transmise de catre sectii.

Asigura deszapezirea aleilor de circulatie si a trotuarelor din incinta societatii.

Face propuneri pentru reparatii generale si capitale pentru imobile si instalatii precum si pentru celelalte
mijloace fixe din categoria constructii.

Colecteaza si depoziteaza deseurile menajere si de hartie, in spatiile special amenajate; asigura si
urmareste preluarea acestora de catre serviciile de salubritate sau de catre firmele specializate.

Identifica necesarul de achizitii pentru serviciile de paza a unitatii, operatiuni de dezinfectie, deratizare si
dezinsectie, intretinere aparatura aer conditionat, eliminare deseuri menajere, telefonie fixa si mobila ;
urmareste derularea contractelor de prestari servicii incheiate cu furnizorii.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sandtatea muncii si apdrarea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea Tntocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative in vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde pentru respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor
in cadrul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

Indeplineste si alte sarcini dispuse de citre conducerea societitii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale




m Cod: ROF
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE |Editia: 2 Revizia: 0

Pag.:31/47 Ex.nr.:

Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 24 Serviciul Achizitii Aprovizionare Depozite este subordonat directorului tehnic al TCE S.A

Ploiesti si are urmatoarele atributii si responsabilitati principale :
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Solicita la sfarsitul fiecarui an, de la toate compartimentele societatii, transmiterea referatelor de
necesitate pentru achizitiile necesare in anul urmator.

Tntocmeste strategia anuald de achizitii si programul anual al achizitiilor sectoriale, le transmite pe circuitul
de analizare, avizare si aprobare, iar dupa aprobare comunica forma aprobata la compartimentele
interesate.

Modifica programul anual al achizitiilor publice, ori de cate ori este cazul.

Transmite anunturile de publicitate in SICAP in vederea aplicarii procedurilor de achizitii sectoriale.
Elaboreaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitii sectoriale si documentele suport,
parcurgand etapele :

elaboreaza strategia de contractare aferenta fiecarei proceduri de atribuire

elaboreaza caietul de sarcini — avand in vedere informatiile din baza de date si cand e necesar solicita
informatii suplimentare de la compartimentul avizat ;

selecteaza procedura de atribuire;

stabileste criteriile de selectie, de calificare a ofertantilor;

stabileste criteriul de atribuire;

elaboreaza fisa de date in format electronic si totodata stabileste cerintele solicitate de sistem ;

stabileste clauzele contractuale obligatorii ;

intocmeste formularele necesare pentru elaborarea ofertelor;

finalizeaza documentatia de atribuire si o transmite pentru semnare la toate compartimentele implicate si
pentru aprobare conducerii societatii.

intocmeste declaratia pe propria raspundere a reprezentantului legal care contine datele de identificare ale
persoanelor cu functii de decizie

Semneaza electronic documentatia de atribuire si o transmite prin intermediul SICAP in scopul validarii de
catre ANAP.

Stabileste data limita de depunere a ofertelor, conform legislatiei in vigoare si transmite anuntul de
participare/ anuntul simplificat in SEAP .

intocmeste raspunsul la clarificirile privind documentatia de atribuire, solicitate de citre potentialii
ofertanti .

Elaboreaza decizia pentru constituirea comisiei de evaluare si o transmite pentru aprobare, directorului
general al societatii.

intocmeste procesul verbal pentru deschiderea ofertelor, dupa caz.

Transmite Tn SICAP in vederea publicarii lista cu denumirea si datele de identificare ale participantiilor la
procedura de atribuire.

Completeaza, actualizeaza si publica, pe tot parcursul derularii procedurii de atribuire, formularul de
integritate in vederea analizei de catre ANI a informatiilor cuprinse in sistemul de preventie .

Participa la evaluarea ofertelor si intocmeste procesele verbale pentru toate etapele de derulare a
procedurilor de atribuire.

Solicita clarificari ofertantilor, daca este cazul.

Tntocmeste raportul procedurii, pe baza hotararii comisiei de evaluare.

Informeaza ofertantii cu privire la rezultatul procedurii.

Tn cazul depunerii unei contestatii :

intocmeste punctul de vedere cu privire la contestatie si il trimite la CNSC impreuna cu dosarul de
achizitie ;

pune n aplicare decizia CNSC .
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Tntocmeste contractele de achizitii publice si le transmite functiilor implicate pentru semnare, asigurandu-
se de Tncadrarea in termen legal.

Transmite cate o copie a contractului responsabilului de contract si responsabilului cu disciplina
contractuala.

Transmite Serviciului Financiar note privind restituirea garantiilor de participare si de buna executie.
Transmite spre publicare in SICAP anunturile de atribuire.

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice , nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului.
Asigura derularea contractelor de achizitii sectoriale de produse.

Primeste si evalueaza necesarele de achizitii pentru produse si le transmite pe circuitul de analizare si
aprobare.

Asigura procesul de atribuire a achizitiilor directe Tn raport de modalitatea de achizitie stabilitda conform
procedurii interne.

Atribuie cumparari directe prin intermediul SICAP sau, dupa caz, transmite cereri de oferta catre potentiali
furnizori, evalueaza ofertele si stabileste furnizorii care satisfac necesitatile.

Transmite documentele necesare finalizarii achizitiei catre compartimentul care efectueaza achizitia,
respectiv unei persoane desemnate din cadrul serviciului pentru achzitia de produse sau compartimentului
care a solicitat achzitia pentru servicii/mijloace fixe/lucrari, dupa caz, conform procedurii interne.
intocmeste contractele de achizitii directe.

Deruleaza contractele de achizitii directe de produse. Transmite comenzi de achizitii pe suport de hartie, in
format electronic pe e-mail sau alte mijloace electronice de comunicare sau prin comunicare verbala, dupa
caz.

Elaboreaza si organizeaza licitatiile pentru vanzarea mijloacelor fixe scoase din functiune.

Urmareste in derulare contractele de achizitii de produse din punct de vedere al preturilor, cantitatilor si
termenelor de livrare.

Convoaca comisiile de receptie a produselor si urmareste intocmirea documentelor de receptie.

Verifica documentele de receptie si introduce datele din acestea in programul informatic de contabilitate.
Organizeaza si asigura primirea si depozitarea corespunzatoare a materiilor prime, materialelor, pieselor
de schimb.

Asigura alimentarea la pompa cu motorina a autovehiculelor/utilajelor in cadrul depozitului/statiei interne
de distributie de motorina.

Asigura evidenta privind miscarea materiilor prime, materialelor din cadrul depozitelor si magaziilor si
predarea in contabilitate a documentelor legale in timp util.

Efectueazd controale in cadrul magaziilor si depozitelor societatii; verifica modul in care sunt
depozitate, pastrate si conservate materialele, piesele de schimb, materiile prime, sculele, etc.,
dipunand masurile ce se impun.

Asigura valorificarea si/sau predarea la operatori economici specializati a deseurilor rezultate din
dezmembrarea/casarea pieselor, subansamblurilor sau materialelor existente in stoc in magazii.
Colaboreaza permanent cu sectiile si compartimentele societatii, analizand Tmpreuna cu sefii locurilor de
munca necesarul de aprovizionat, pentru desfasurareain bune conditiia procesului de productie.
Verifica respectarea prevederilor legislatiei in vigoare Tn incinta magaziilor si depozitelor societatii.
Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficientd a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.
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Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative Tn vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde de respectarea normelor de securitate si sandtate a muncii si apararea impotriva incendiilor, la
nivlul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

Tndeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societatii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 25 Serviciul Planificare si Monitorizare Transport este subordonat directorului exploatare al

TCE S.A Ploiesti si are urmatoarele atributii si responsabilitati principale :
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Organizeaza colectarea de informatii cu privire la cererea/oferta de transport regulat ; analizeaza cererea
de transport pe traseele TCE S.A. Ploiesti existente, precum si aparitia de noi fluxuri de calatori.
Tntocmeste graficele de circulatie ale traseelor de transport public de célitori, tindnd cont de cererea de
transport, dotare, eficienta economica, etc; actualizeaza graficele de circulatie in functie de cerintele
identificate.

Tntocmeste si transmite ctre sectii necesarul de autovehicule pentru acoperirea graficelor de circulatie.
Tntocmeste si transmite citre sectii situatiile centralizatoare cu toate combinatiile de curse regulate /
regulat speciale.

Tntocmeste situatiile privind orele de plecare / trecere din / prin capetele de linie.

Urmareste executarea activitatii de transport conform graficelor de circulatie aprobate si a dispozitiilor
transmise prin Registrul note de serviciu.

Coordoneaza si verifica activitatea dispecerilor de trafic si a celor de la capat de linie.

Organizeaza activitatea de dispecerizare computerizata a traficului.

Asigura monitorizarea serviciului de transport public de calatori prin sistemul de dispecerizare
computerizata si dispeceratele de traseu ; urmareste respectarea graficelor de circulatie si a capacitatilor
de transport si ia masuri de corectie a abaterilor de la situatiile planificate.

Calculeaza si raporteaza directorului exploatare indicatorii de performanta ai serviciului de transport public
de persoane, aferenti domeniului compartimentului.

Analizeaza cererile de oferta / comenzile pentru curse regulate speciale si curse ocazionale, intocmeste
oferta de transport si o transmite potentialului client.

Tntocmeste contractele de transport si le transmite pe circuitul de analizare, avizare si aprobare.
Urmarireste derularea contractelor de transport.

Verifica eficienta economico-sociala a variantelor de transport si face propuneri de optimizare a serviciului
de transport public de calatori (reduceri sau suplimentari ale numarului de curse pe traseele existente,
infiintarea sau desfiintarea de trasee si statii, etc.), si transmite situatiile la Primaria Ploiesti.

Asigura masurarea rutelor, parcursurilor, pentru normarea foilor de parcurs.
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Asigura codificarea traseeleor si a parcursurilor efectuate cu autovehiculele societatii.

Actualizeaza baza de date de la Compartimentul Comunicare — Proiecte - Relatii cu Publicul cu privire la
activitatea de exploatare.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficientda a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative Tn vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmadreste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor, la
nivelul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

indeplineste si alte sarcini dispuse de citre conducerea societitii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementdrile aplicabile activitatii
compartimentului.

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

Ploiesti si are urmatoarele atributii si responsabilitati principale :

)l

Asigura prevenirea evenimentelor de circulatie, respectarea normelor care reglementeaza circulatia,
identificarea si eliminarea deficientelor si intarirea ordinei si disciplinei in cadrul serviciului de transport
public de calatori.

Asigura executarea controlului privind siguranta circulatiei si informeaza conducerea societatii asupra
rezultatelor obtinute; propune masuri de remediere a deficientelor constatate.

Efectueaza cercetari in cazul evenimentelor de circulatie si intocmeste documentatia necesarda pe
care o prezinta conducerii societatii.

Analizeaza periodic evenimentele de circulatie in care au fost implicate mijloacele de transport ale
societatii si propune masuri de diminuare a numarului de evenimente si a consecintelor acestora.
Colaboreaza cu organele de politie pentru organizarea si executarea unor actiuni comune de prevenire a
evenimentelor de circulatie.

Efectueaza verificari in traseu n ceea ce priveste personalul de bord, starea tehnica si estetica a mijloacelor
de transport, existenta si valabilitatea documentelor de transport, starea infrastructurii de transport etc. ;
informeaza conducerea societatii asupra situatiilor constatate si face propuneri pentru remedierea
deficientelor constatate.

Stabileste rutele traseelor in cazul in care este necesara devierea de la ruta planificata.
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Verifica existenta semnalizarilor corespunzdtoare a lucrarilor care afecteaza circulatia normala a
mijloacelor de transport.

Participa la observatiile fluxului de calatori, cronometrari ale curselor, verificad frecventa si ritmicitatea
curselor efectuate.

Testeaza personalul de bord in ceea ce priveste cunoasterea regulilor de circulatie.

Organizeaza, efectueaza si urmareste controlul legitimatiilor de calatorie pentru serviciul de transport
public de calatori efectuat cu mijloacele de transport ale societatii.

Planifica echipele de control pe trasee, puncte de control si intervale orare.

Tine evidenta realizarii programului de control, analizeaza activitatea si propune masuri de imbunatatire a
acesteia.

Constata si sanctioneaza contraventiile la transportul public de calatori pentru care este imputernicit si
intocmeste procesele verbale de constatare a acestora sau, dupa caz, elibereaza biletul de suprataxa si
incaseaza contravaloarea acestuia.

Tine evidenta proceselor verbale de contraventie si a biletelor de suprataxa.

Transmite organelor fiscale in drept, procesele verbale de contraventie care au termenul scadent si care nu
au fost achitate de contravenient.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sandtatea muncii si apdrarea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative 1n vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde pentru respectarea normele de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor,
la nivelul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

indeplineste si alte sarcini dispuse de citre conducerea societdtii si are toate celelalte responsabilitati
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 27 Coloana Autospeciale organizata ca si compartiment fara a avea in structurd post de

conducere, este subordonata directorului exploatare al TCE S.A. Ploiesti si are urmatoarele atributii si
responsabilitati principale :

1
1

Urmareste starea tehnica corespunzatoare a parcului de mijloace de transport din dotarea coloanei;
Planifica executarea proceselor tehnologice si urmareste realizarea acestora;
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Emite precomenzile de lucru pentru reparatiile accidentale si procesele tehnologice executate la
autovehiculele din cadrul coloanei;

Tine evidenta alimentarilor autovehiculelor cu combustibil si lubrifianti; urmareste consumurile de
carburanti si lubrifianti pe fiecare autovehicul si ia masuri in situatiile de depasire a normelor de
consum.

Tntocmeste graficul de lucru pentru conducétorii auto ;

Completeaza si emite foile de parcurs pentru autovehiculele coloanei ;

Verifica modul de completare si confirmare a foilor de parcurs ;

Prelucreaza datele inscrise in foile de parcurs ; stabileste timpii de lucru pentru conducatorii auto si datele
referitoare la activitatea autovehiculului (km si ore functionare) ;

Verifica fisa de salariu a conducatorilor auto si fisa activitatii zilnice a autovehiculelor si efectueaza
corectiile necesare, dupa caz;

Verifica prezenta la program a conducatorilor auto, starea fizico — psihica a conducatorului auto, starea
autovehiculului, documentele conducatorului auto si cele al autovehiculului si, prin sondaj, indexul
kilometrajului (acolo unde este functional);

Verificad gradul de uzura al anvelopelor, stabileste cauzele de uzura prematura a acestora si face
propuneri de fnlocuire sau de imputare a celor care nu au indeplinit norma de lucru;

Primeste comenzile de transport din partea tertilor, asigura prestarea serviciului cerut si tarifarea acestuia;
intocmeste comanda de facturare;

Asigura instruirea conducatorilor auto asupra caracteristicilor marfurilor, a modului de incarcare —
descdrcare, precum si a masurilor ce se iau in cazul ramanerii in pana, cadnd marfurile transportate
prin caracteristicilor lor fizico-chimice pot influenta mediul.

Tine evidenta si urmareste valabilitatea autorizatiilor, atestatelor profesionale, verificarilor ITP, licentelor
de transport si taxelor de drum etc.

Calculeaza si certifica consumul de carburanti in vederea decontarii cheltuielilor de transport efectuate de
catre salariati, cu autoturismul proprietate personald, in urma deplasarilor interne.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Raspunde de gospodarirea eficientd a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sandtatea muncii si apdrarea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative 1n vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor, la
nivelul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.
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Indeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societatii si are toate celelalte responsabilitati
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 28 Tipografia este organizata ca si compartiment fard a avea in structura post de conducere, este

subordonata directorului exploatare al TCE S.A. Ploiesti si are urmatoarele atributii si responsabilitati

principale:

I Executa tipografierea legitimatiilor de calatorie precum si a oricaror imprimate necesare bunei desfasurari
a activitatii societatii.

I Primeste precomanda de tipografiere, o analizeaza si iIntocmeste comanda de lucru.

1 Verifica matritele existente pentru imprimatele solicitate, calculeaza necesarul de materiale, intocmeste
bonul de consum si ridica materialele din magazie.

9 Tntocmeste devizele postcalcul aferente lucrdrilor executate si bonurile de predare in magazie a
imprimatelor; preda imprimatele la magazie.

I Supravegheaza modul de desfasurare a lucrdrilor de mentenantd a copyprinterelor din cadrul
compartimentului si urmareste in derularele contractele incheiate cu prestatorul de servicii.

I Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

I Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

I Raspunde de gospodarirea eficientd a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

I Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

I Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

I Asigurad cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative Tn vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

I Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

I Raspunde pentru respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor,
la nivelul compartimentului.

I Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate n vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

9 Tndeplineste si alte sarcini dispuse de citre conducerea societatii si are toate celelalte responsabilititi

specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 29 Serviciul Financiar este subordonat directorului financiar al TCE S.A. Ploiesti si are

urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

)l

Calculeaza si vireaza: taxa pe valoare adaugatd (TVA), alte impozite, taxe si obligatii la buget,
asupra fondului de salarii.
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Urmareste efectuarea platilor catre Bugetul Statului, Bugetul Local, Bugetul Asigurarilor Sociale si
alte fonduri speciale.

Inregistreazd sumele reprezentand subventii pentru diferentd de pret si tarif acordate anumitor
categorii de calatori conform legislatiei in vigoare.

Asigura Tnregistrarea facturilor de prestari servicii catre clienti.

Asigura Tnregistrarea facturilor de prestari servicii primite de la furnizori.

Intocmeste facturi fiscale pentru toate activitatile societatii.

Urmareste, asigura identificarea si controlul Tncasarilor si platilor din extrasul de cont.

Emite ordinele de plata in vederea efectuarii platilor.

Asigura Tncasarea contravalorii prestarilor de servicii si plata furnizorilor prin casieria societatii,
respectand plafonul de casa.

Tntocmeste registrul de casa pentru casieria centrala.

Inventariaza lunar gestiunea casieriei centrale.

Intocmeste documentele privind drepturile salariale.

Asigura evidenta retinerilor din salarii si a garantiilor gestionare.

Asigura alimentarea cardurilor sau cand este cazul, numerarul pentru statele de plata platite prin
casierie.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospoddrirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative Tn vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor, la
nivelul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

indeplineste si alte sarcini dispuse de citre conducerea societétii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 30 Serviciul Contabilitate este subordonat directorului financiar al TCE S.A. Ploiesti si are

urmatoarele atributii si responsabilitati principale :

)l

Asigura Tnregistrarea cronologica a documentelor financiar - contabile Tn conformitate cu circuitul
documentelor aprobat si legislatia in domeniu , privind :
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- stocurile ;

- imobilizarile corporale si necorporale ;

- creante ( vanzari materiale, devize servicii terti ) ;

- datorii ( furnizori materiale, furnizori imobilizari ).

Participa la inventarierea anuald a patrimoniului, urmareste definitivarea rezultatelor inventarierii, si
inregistrarea rezultatului acesteia.

Completeaza registrele de contabilitate obligatorii : Registrul jurnal, Registrul inventar.

Tntocmeste lunar bilantul, contul de profit si pierdere, situatia veniturilor si situatia cheltuielilor.

Stabileste si achita impozitele si taxele catre bugetul local.

Efectueaza calculul, declara si plateste impozitul pe profit.

Completeaza Registrul fiscal.

Inregistreazd, repartizeazs si centralizeaza operatiunile contabilitatii de gestiune.

Tnregistreazd, repartizeazs si centralizeaza operatiunile contabilitatii activitatii subventionate.

Intocmeste Situatiile financiar anuale, Raportarile contabile si participd la intocmirea Raportului privind
activitatea societatii.

Urmareste Indeplinirea sarcinilor pe linie economica ce reies din Hotarari ale Consiliului de Administratie,
decizii interne, dispozitii ale conducerii.

Organizeaza si efectueaza controlul financiar preventiv propriu prin persoana desemnatad de conducerea
societatii.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei Tn vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospoddrirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea Timpotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative Tn vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor, la
nivelul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

indeplineste si alte sarcini dispuse de citre conducerea societitii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 31 Serviciul Buget — Tarife — Vanzari este subordonat directorului financiar al TCE S.A.

Ploiesti si are urmatoarele atributii si responsabilitati principale :




m Cod: ROF
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE |Editia: 2 Revizia: 0

Pag.: 40/ 47 Ex.nr.:

= =

=a =4 A =a =4 - = =

=a =4 A

Elaboreaza, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, proiectul Bugetului de Venituri si
Cheltuieli in vederea cuprinderii tuturor cheltuielilor necesare desfasurarii Tn conditii de eficienta a
activitatii TCE S.A. Ploiesti.

Tntocmeste documentatia necesard aprobérii Bugetului de Venituri si Cheltuieli, cu respectarea regulilor de
baza pentru intocmirea acestuia, prevazute de legislatia in vigoare si procedura interna ; transmite Bugetul
de Venituri si Cheltuieli si documentatia intocmita pe circuitul de analizare, avizare si aprobare stabilit.
Stabileste, ajusteaza si modifica tarifele la transportul urban de calatori, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare.

Stabileste, ajusteaza si modifica tarifele pentru prestari servicii pentru terti, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare.

Stabileste manopera orara necesara calcularii devizelor pentru activitatea proprie.

intocmeste si calculeazd deconturile pentru protectia sociald acordatd direct anumitor categorii de
persoane defavorizate, prin intermediul TCE S.A. Ploiesti, de catre administratia publica locala si centrala,
conform legislatiei in vigoare.

Analizeaza urmatorii indicatori tehnico-economici si financiari:

incasari din bilete si abonamente;

costuri;

parcursul echivalent si efectiv, CUP, PMZ;

calatori transportati;

utilizarea fortei de munca si a timpului de lucru;

calcularea gradului de fraudulozitate;

productivitatea muncii;

Tntocmeste situatia cheltuielilor pe elemente, pe activitatea de bazd si pe activitdti complementare
activitatii de baza.

Analizeaza cheltuielile salariale pe elemente componente aferente fondului de salarii.

Efectueaza analiza diagnostic pe centre de cost.

Tntocmeste raportdrile statistice specifice activitdtii biroului si le transmite la Institutul National de
Statistica, la termenelor stabilite.

Tntocmeste situatia serviciului public de transport local ordsenesc cu privire la tariful prestat de catre
societate si vechimea parcului mijloacelor de transport si o transmite catre ANRSC Ploiesti.

Asigura organizarea activitatii de vanzare a titlurilor de calatorie ; gestioneaza in conditii de maxima
siguranta titlurile de calatorie.

Asigura necesarul de titluri de calatorie cu respectarea regulilor stabilite prin procedura interna.

Stabileste / completeaza gestiunea casierului toneta / casierului colector ; asigura schimbarea gestiunilor in
conformitate cu tarifele aprobate.

Asigura informarea calatorilor privind tarifelor practicate.

Verifica incasarile zilnice si intocmeste borderoul insotitor pentru depunerea banilor la banca.

Inventariaza lunar gestiunea Casieriei Colectoare si intocmeste situatia centralizatoare a vanzarilor /
eliberarilor de titluri de calatorie.

Urmareste derularea contractelor de vanzare a titlurilor de calatorie pe baza de comision.

Comercializeaza / elibereaza titlurile de caldtorie prin casieria colectoare si tonetele.

Elibereaza titlurile de calatorie in baza contractelor de comision incheiate cu persoanele juridice si
intocmeste comanda de facturare in vederea emiterii facturii fiscale.

Colecteaza incasarile in numerar rezultate din vanzarea de bilete prin automate.

Tnregistreazd / actualizeaza in evidentele electronice a datelor privind vanzarile.

Tntocmeste monetarul cu sumele incasate, totalizeaza jurnalul zilnic de incasari, efectueaza operatiunile de
inchidere in registrul de vanzari a titlurilor de calatorie si intocmeste procesul verbal de predare primire
intre schimburi. ; sorteaza si verifica numerarul incasat si intocmeste registrul de casa.
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Analizeaza permanent volumul incasarilor pe punte de vanzare; propune modificari ale programului
punctelor de vanzare, infiintari / desfiintari ale acestora.

Personalul din cadrul compartimentului face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al
societatii.

Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea Tmpotriva incendiilor a personalului din cadrul compartimentului, conform
regulilor stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul compartimentului, a actelor
normative 1n vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ;
raspunde de aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigura prezentarea personalului din cadrul compartimentului la examinarile medicale si
(dupa caz) psihologice periodice.

Raspunde de respectarea normelor de securitate si sanatate a muncii si apararea impotriva incendiilor, la
nivelul compartimentului.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

Tndeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societétii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 32 (1) Sectia intretinere si Reparatii Auto este subordonatd directorului tehnic al TCE S.A.

Ploiesti.

(2) Sectia intretinere si Reparatii Auto este structuratd pe formatii de lucru, astfel:

- Mentenanta autobuze 1

- Mentenanta autobuze 2

- Mentenanta autospeciale, reconditionari, strungarie

- Mentenanta motoare, schimb ulei

- Tinichigerie, vopsitorie

(3) Sectia Intretinere si Reparatii Auto are urmatoarele atributii si responsabilitati principale :

f

1

= =

Asigura mentenanta corectiva, reparatiile curente pentru restabilirea starii de functionare a mijloacelor de
transport auto (autobuze si autospeciale), stabileste necesarul de materiale si piese de schimb pentru
realizarea acestestora.

Asigura mentenanta preventiva, efectuarea proceselor tehnologice regulamentare, a lucrarilor de
intretinere zilnicd, menite sa asigure mentinerea starii de functionare a autobuzelor, prevenirea uzurii
anormale si a defectiunilor tehnice, un aspect estetic corespunzator circulatiei acestora pe drumurile
publice.

Asigura realizarea reparatiilor generale si capitale la mijloacele de transport auto.

Asigura executarea la timp si de calitate a reparatiilor autovehiculelor apartindnd tertilor si intocmeste
documentatia necesara facturarii prestatiei.
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Raspunde de intocmirea devizelor post calcul in cadrul punctului Lansare, pentru activitate proprie
(confectii, reconditionari, dezmembrari), pentru lucrari executate pentru terti, pentru reparatii la vehicule
ca urmare a accidentelor.

Asigura repartizarea pe formatii de lucru a lucrdrilor de reparatii solicitate prin comenzile de lucru,
precum si urgentele ce trebuie rezolvate.

Organizeaza formatia de lucru pe echipe, meserii si posturi de lucru, stabilind delimitarea spatiilor,
modul de distribuire a muncitorilor si dotarea cu utilajele, sculele si dispozitivele necesare.
Intocmeste si urméreste asigurarea necesarului de scule si dispozitive necesare bunei desfisurdri a
activitatii sectiei.

Asigura reconditionarea si confectionarea pieselor de schimb deficitare, urmarind reducerea costurilor.
Face propuneri si colaboreaza cu celelalte compartimente specializate din cadrul societatii, in vederea
Tntocmirii proiectului de masuri privind pregatirile de iarnd (necesar de piese de schimb, materiale).
Efectueaza impreuna cu Sectia Autobuze constatari tehnice si diagnosticari pentru defectiuni deosebite.
Urmareste situatia imobilizarilor, in baza evidentelor din cadrul sectiei si ia masuri pentru reducerea
continua a acestora.

Asigura gospodarirea judicioasd a pieselor, materialelor, energiei electrice, apa, gaze (unde este
cazul), actionand in vederea reducerii consumurilor, fara a influenta insa bunul mers al activitatii de
reparatii si intretinere a mijloacelor de transport.

Raspunde de controlul permanent al calitatii lucrarilor si operatiilor executate de catre muncitorii din
cadrul sectiei. Acolo unde constata abateri de la calitate, dispune remedierea acestora.

Asigura functionarea masinilor, utilajelor si instalatiilor din cadrul sectiei, Tn conditii de deplina
siguranta.

Asigura respectarea circuitului regulamentar al documentelor si Tnregistrarilor privind activitatea de
intretinere si reparatii, respectiv: programari pentru reparatii, comenzi de lucru, constatari, bonuri de
consum pentru piese si materiale etc.

Asigura planificarea timpului de lucru si evidenta prezentei la serviciu a salariatilor Tn cadrul sectiei.

Asigura folosirea integralda a timpului de lucru si cresterea productivitatii muncii, prin mentinerea
disciplinei, diminuarea timpilor neproductivi si a absentelor de la locul de munca.

Personalul din cadrul sectiei face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al societatii.
Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei Tn vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniala care contravine dispozitiilor legale.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul sectiei, conform regulilor
stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul sectiei, a actelor normative in
vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ; raspunde de
aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigurd prezentarea personalului din cadrul sectieila examinarile medicale si (dupa caz)
psihologice periodice.

Raspunde pentru respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii si apararea impotriva incendiilor,
la nivelul sectiei.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate n vigoare,
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precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

9 Tndeplineste si alte sarcini dispuse de citre conducerea societdtii si are toate celelalte responsabilitdti
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii sectiei.

Art. 33 (1) Sectia Transport Electric este subordonata directorului tehnic al TCE S.A. Ploiesti in ceea
ce priveste activitatea de mentenanta a tramvaielor si troleibuzelor, mentenanta caii de rulare, statiile de
redresare si firul de contact si directorului exploatare al TCE S.A. Ploiesti in ceea ce priveste activitatea de
exploatare a tramvaielor si troleibuzelor (planificarea, realizarea si urmarirea executarii transportului public de
calatori cu tramvaie si troleibuze).

(2) Sectia de Transport Electric este structuratad astfel:

- Depoul Tramvai (Formatii de lucru : Mentenanta tramvaie, Coloana tramvaie, si Coloana tramvaie) ;

- Depoul Troleibuze (Formatii de lucru - Mentenanta troleibuze, Coloana troleibuze Statii Redresare — Fir

Contact);

(3) Sectia Transport Electric are urmatoarele atributii si responsabilitati :

I Asigura realizarea transportului de calatori cu tramvaie si troleibuze, in conditii de calitate si

siguranta.

Asigura necesarul de tramvaie si troleibuze planificate pe trasee si grafice de circulatie.

Asigura intocmirea programarii lunare a vatmanilor si conducatorilor auto, precum si programarea

zilnica a tramvaielor si troleibuzelor pe trasee; le aduce la cunostintd celor direct interesati.

1 Asigura intocmirea si emiterea foilor de parcurs, precum si codificarea acestora, in vederea
prelucrarii lor pe calculator.

I Urmareste si raspunde de asigurarea starii tehnice si estetice corespunzatoare a parcului de tramvaie si
troleibuze, atat sub aspectul sigurantei in circulatie pe drumurile publice cat si pentru deservirea
corespunzatoare a publicului calator.

I Raspunde de starea de curatenie interioara a tramvaielor si troleibuzelor, existenta tablelor de traseu,
functionarea compostoarelor, functionarea afisajelor indicatoare de traseu si iluminatul acestora,
ludnd masuri imediate pentru remedierea defectiunilor constatate.

91 Verifica prezenta la program a conducatorilor auto, intrarea si iesirea tramvaielor si troleibuzelor in si din
depou (sa nu fie accidente, sa nu fi parasit traseul fara aprobarea dispecerului) si nu admite iesirea din
depou a autovehiculelor cu stare estetica necorespunzatoare.

I Raspunde de prezenta la bordul tramvaielor si troleibuzelor a documentelor necesare efectuarii
transportului.

I Verifica Fisa Activitatii Zilnice a autovehiculului, iar la sfarsitul lunii le centralizeaza si le transmite

compartimentelor interesate.

Asigura curatenia zilnica 1n tramvaielor si troliebuze, in traseu, prin personal specializat.

Programeaza si urmareste efectuarea proceselor tehnologice, conform regulilor stabilite in procedurile

interne.

I Urmareste consumurile de carburanti si lubrifianti pe fiecare autovehicul si analizeaza decadal si cumulat la
nivelul lunii, consumul de carburanti si lubrefianti si intreprinde masuri pentru folosirea lor judicioasa
si incadrarea Tn consumurile normate.

I Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia sa sesizeze orice operatiuni
ce contravin dispozitiilor legale.

9 Tn cazul producerii de accidente de circulatie n care sunt implicate tramvaielor si troleibuzele societétii ,
participa la anchetarea accidentului si intocmirea documentatiei de reparatie.

I Asigurd desfdsurarea proceselor de mentenanta si reparatii accidentale a tramvaielor si troleibuzelor,
astfel incat imobilizarile din motive tehnice sa nu perturbe activitatea de transport calatori.

1
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Tntocmeste necesarul de aprovizionare cu materiale si piese de schimb pentru intretinerea si repararea
tramvaielor si troleibuzelor.

Asigura prin personalul de specialitate, receptia lucrarilor de intretinere si reparatii.

Asigura folosirea completa a capacitatilor de productie, utilizarea cu randament maxim a utilajelor,
masinilor si instalatiilor.

n perioada de iarna, asigura curitarea ciilor de acces, astfel incat, dimineata, tramvaiele si troleibuzele s
iasa la timp in traseu.

Organizeaza executarea serviciului dupa un program special in perioadele de maxima solicitare si in
caz de calamitate naturald, asigurand indeplinirea corecta si la timp a sarcinilor de serviciu pe
fiecare loc de munca.

la masurile necesare pentru ca instalatiile, utilajele, etc., din dotare sa fie exploatate in conditii de
deplind siguranta.

Asigura continuitatea alimentarii cu energie electricd a tuturor instalatiilor.

in caz de avarii sau deranjamente ia masuri imediate de remediere a acestora si repunere sub
tensiune.

Executd zilnic control in incinta substatiilor de redresare siin ateliere.

Urmareste consumul de energie electrica, ia masuri imediate in cazul cind se constata pierderi de
energie in retea.

Urmareste si raspunde de modul de aplicare a instructiunilor de utilizare si exploatare a bateriilor
de acumulatori.

Tntocmeste planurile de revizie si reparatii pentru substatiile de redresare, posturile de transformare, fir
contact.

Avizeaza si efectueaza manevre in substatiile de redresare.

Asigura inscriptionarea corespunzatoare a stalpilor, separatorilor si a altor utilaje din reteaua de
contact, substatii redresare.

-//-
Personalul din cadrul sectiei face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al societatii.
Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei in vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.
Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.
Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.
Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sandtatea muncii si apararea impotriva incendiilor a personalului din cadrul sectiei, conform regulilor
stabilite prin procedurile interne.
Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul sectiei, a actelor normative in
vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ; raspunde de
aplicarea corecta si la timp a acestora.
Urmareste si asigurd prezentarea personalului din cadrul sectiei la examinarile medicale si (dupa caz)
psihologice periodice.
Raspunde de respectarea normelor de securitate si sdnatate a muncii si apararea impotriva incendiilor, la
nivelul sectiei.
Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii , aflate in vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.




m Cod: ROF
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE |Editia: 2 Revizia: 0

Pag.: 45/ 47 Ex.nr.:

)l

Indeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societatii si are toate celelalte responsabilitati
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii
compartimentului.

Art. 34 Sectia Autobuze este subordonata directorului exploatare al TCE S.A. Ploiesti, este

structurata pe 3 (trei) coloane auto si are urmatoarele atributii si responsabilitati principale :

1
1
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Asigura realizarea transportului de calatori cu autobuze, in conditii de calitate si siguranta.

Asigura necesarul de autobuze planificate pe trasee si grafice de circulatie.

Asigura intocmirea programarii lunare a conducatorilor auto, precum si programarea zilnica a
autobuzelor pe trasee; le aduce la cunostinta celor direct interesati.

Asigura intocmirea si emiterea foilor de parcurs, precum si codificarea acestora, in vederea
prelucrarii lor pe calculator.

Controleaza si urmareste permanent asigurarea numarului de autobuze stabilit prin graficele de
circulatie si prin repartizarea zilnica a acestora pe dispecerate, trasee si grafice.

Urmareste si raspunde de asigurarea starii tehnice si estetice corespunzatoare a parcului de autovehicule,
prin intermediul sefilor de coloana si al revizorilor tehnici, atdt sub aspectul sigurantei in circulatie pe
drumurile publice cat si pentru deservirea corespunzatoare a publicului calator.

Raspunde de starea de curatenie interioara a autobuzelor, existenta tablelor de traseu, functionarea
compostoarelor, functionarea afisajelor indicatoare de traseu si iluminatul acestora, ludnd masuri
imediate pentru remedierea defectiunilor constatate.

Prin sefii de coloana si revizorii tehnici, verifica prezenta la program a conducatorilor auto, intrarea si
iesirea autovehiculelor in si din garaj (sa nu fie accidente, sa nu fi parasit traseul fara aprobarea
dispecerului de traseu) si nu admite iesirea din garaj a autovehiculelor cu stare estetica
necorespunzatoare.

Raspunde de prezenta la bordul autobuzelor a documentelor necesare efectudrii transportului.

Prin personalul desemnat (prin sarcini de serviciu) verifica Fisa Activitatii Zilnice a autovehiculului, iar la
sfarsitul lunii le centralizeaza si le transmite compartimentelor interesate.

Asigura curatenia zilnicd a autobuzelor in traseu, prin personal specializat.

Programeaza si urmareste efectuarea proceselor tehnologice, conform regulilor stabilite in procedurile
interne.

Colaboreazd permanent cu Sectia intretinere si Reparatii Auto pentru rezolvarea problemelor ce
apar la efectuarea proceselor tehnologice planificate, reparatiile curente etc.

Urmareste consumurile de carburanti si lubrifianti pe fiecare autovehicul si analizeaza decadal si cumulat la
nivelul lunii, consumul de carburanti si lubrefianti si intreprinde masuri pentru folosirea lor judicioasa
si incadrarea Tn consumurile normate.

Raspunde de gradul de uzura al anvelopelor cu care sunt dotate autobuzele, stabileste cauzele de
uzura prematurd a acestora si face propuneri de inlocuire sau de imputare a celor care nu au
indeplinit norma de lucru.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate la nivelul sectiei, avand obligatia sa sesizeze
orice operatiuni ce contravin dispozitiilor legale.

n cazul producerii de accidente de circulatie in care sunt implicate autobuzele societatii, participa la
anchetarea accidentului si intocmirea documentatiei de reparatie, pe care o preda persoanei responsabile
cu asigurarile din cadrul societatii.

Urmareste si asigurd, participarea conducatorilor de autobuz la sedintele de Securitatea si Sanatatea
Muncii.

Organizeaza desfasurarea sedintelor operative de la nivelul sectiei, atat dimineata cat si dupa amiaza.
Personalul din cadrul sectiei face parte din comisiile stabilite de catre directorul general al societatii.
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Informeaza directorul general cu privire la noutatile legislative sau modificarea legislatiei Tn vigoare din
domeniul sau de activitate si propune masuri pentru aplicarea acestora.

Asigura implementarea directiilor de actiune si a masurilor aprobate privind actualizarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intern / Managerial si a Sistemului de Management al Calitatii.

Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza orice
operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale.

Organizeaza si asigura instruirea si pregatirea profesionald, precum si instruirea privind securitatea si
sanatatea muncii si apdrarea impotriva incendiilor a personalului din cadrul sectiei, conform regulilor
stabilite prin procedurile interne.

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre personalul din cadrul sectiei, a actelor normative in
vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin documentele interne la nivelul societatii ; raspunde de
aplicarea corecta si la timp a acestora.

Urmareste si asigurd prezentarea personalului din cadrul sectiei la examinarile medicale si (dupa caz)
psihologice periodice.

Raspunde de respectarea normelor de siguranta circulatiei, securitate si sanatate a muncii si apararea
impotriva incendiilor, la nivelul sectiei.

Raspunde pentru respectarea Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare si
Contractului Colectiv de Munca, a deciziilor / notelor interne ale conducerii societatii, aflate n vigoare,
precum si de respectarea prevederilor documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii aplicabile activitatilor coordonate.

Tndeplineste si alte sarcini dispuse de cdtre conducerea societdtii si are toate celelalte responsabilititi
specifice care rezultd din prevederile documentelor Sistemului de Control Intern / Managerial si ale
Sistemului de Management al Calitatii, precum si din legile si reglementarile aplicabile activitatii sectiei.
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CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 35 Cunoasterea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare si
aplicarea acestuia pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii unitatii este obligatorie pentru toti
salariatii TRANSPORT CALATORI EXPRESS S.A. Ploiesti.

Art. 36 Atributiile si responsabilitatile fiecarei structuri functionale stabilite in prezentul Regulament
se detaliaza prin fisa postului pentru fiecare salariat din cadrul compartimentului respectiv.

Art. 37 (1) Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu dispozitiile legale in vigoare,
precum si cu prevederile Contractului de delegare a gestiunii serviciului de transport public de calatori incheiat
intre societate si Municipiul Ploiesti.

Art. 37 Prezentul Regulament este elaborat avand ca referential Organigrama societatii aprobata prin
Hotdrarea Adunarii Generale a Actionarilor nr. 3 / 15.03.2018 si poate fi modificat sau completat ori de
cate ori necesitatile de organizare si functionare o impun.

Art. 38 Prezentul Regulament a fost avizat de catre Consiliul de Administratie conform Deciziei nr. 7
din data de 22.05.2018 si aprobat de catre Adunarea Generala a Actionarilor prin Hotararea nr. 7 din data de
22.05.2018.

Art. 39 Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii lui de cdtre Adunarea Generalad a
Actionarilor, data de la care inceteaza Regulamentul de Organizare si Functionare ed. 1 rev. 0 din data de
04.06.2015.




