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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — ETA SA este intreprindere publicid in sensul dispozifilor prevazute in OUG
109/2011 privind guvernania corporativd a intreprinderilor publice, cu modificarile si
completérile ulterioare, este organizaté si funcfioneaza in baza dispozitiilor Legii nr. 31/1990
pi’ivind societtile, cu modificirile ulterioare i ale prezentului regulament.

Art.2. Regulamentul de organizare si functionare a ETA SA, denumit Tn continuare
"Regulamentul”, este elaborat de Consiliul de Administrafie $i aprobat de catre Adunarea
Generald a Actionarilor in concordantd cu prevederile art.5.6.; 5.6.4.; lit. 1) din Actul
Constitutiv al societatii.

Art.3. Regulamentul creeazi cadrul intern necesar realizarii atributiilor i competentelor ETA
SA prevazute de lege si celelalte dispozifii legale aplicabile si stabileste structura
organizatorici a ETA SA, modul de organizare si functionare a serviciilor i
compartimentelor de specialitate, precum si atribufiile specifice activitatii societatii.

Sectiunea 1

Conducerea ETA SA
Art.4.- (1) Autoritatea publica tutelard este Consiliul Local al municipiului Ra&mnicu Valcea

pentru actionarul unic — municipiul Rimnicu Valcea si are competentele stabilite prin
legislatia Tn vigoare.

Art.5- (1) Competenta ludrii deciziilor de administrare §i a deciziilor de conducere a
intreprinderii publice si raspunderea, Tn condiile legii, pentru efectele acestora revine
consiliului de administratie si directorului, c&ruia i-au fost delegate atributiile de conducere.
(2) Consiliul de Administratie este numit de catre Adunarea Generala a Actionarilor si Tsi
desfasoara actiwtatea in conformltate cu Ieglslagla in vigoare si propnul sau Regulament de.
| Orgamzare si Functtonare in toate problemele privind activitatea societatii, cu exceptia celor care,
potrivit legii, sunt date Tn competenta altor organe. Consiliul de administratie are urmatoarele
competente de baza, care nu pot fi delegate directorilor:

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

b) stabilirea poht[cﬂor contabile si. a sistemului de control fmanCIar precum si aprobarea



planificarii financiare;

¢) numirea si revocarea directorilor si stabilirea remuneratiei lor;

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.
85/2006 privind procedura insolventei.

(3) Activitatea curenta a societatii este condusa de Directorul numit de Consiliul de
Administratie. Directorul are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) numeste in functie, promoveaza si concediaza personalul societatii, aproba obiectivele si
indicatorii de performanta pentru personalul contractual; stabileste conditiile de angajare,
negociaza contractul individual de munci, salariile personalului si primele suplimentare;
stabileste si aproba politicile generale de resurse umane;

b) mentine relatia cu sindicatul si decide in ceea ce priveste orice aspecte legate de
aceasta;

c) aproba incheierea contractelor de asigurare de orice tip;

d) solicita aprobarea Consiliului de Administratie pentru orice tranzactie daca aceasta. are
individual sau Tntr-o serie de tranzactii, o valoare de cel putin echivalentul in lei a 50.000 de
euro;

e) aproba deschiderealinchiderea conturilor bancare;

fyaproba inifierea actiunilor n instana Tn diferendele care pot constitui obiectul unui
eventual litigiu care ar afecta interesele societatii;

g) are obligatia sa transmita Ministerului Finantelor Publice trimestrial si ori de cate ori i se
solicita fundamentari, analize, situatii, raportari si orice alte informatii referitoare la indicatorii
economico financiari din bugetele de venituri si cheltuieli, in formatul si la termenele stabilite
prin ordin al Ministrului Finantelor Publice sau prin circulare;

h) aproba contractele incheiate de cétre societate;

i) participé la sedintele Adunérii Generale a Actionarilor, la invitatia acesteia, precum si la

sedintele Consiliului de Administraie;



REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL ETA SA

i) stabileste prin act de decizie interna, o structura cu atribufii in vederea monitorizarii,
coordonrii si indrumérii metodologice a implementrii si/sau dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial;

k) sprijind si promoveazi, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile
etice, integritatea personald si profesionald a salariatilor; -

[) stabileste metode si cai de comunicare care s asigure transmiterea eficace a datelor,
informatiilor si deciziilor necesare desfagurarii proceselor organizafiei, inclusiv tndeplinirii
obiectivelor de control;

m) analizeaza si determind periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul societati, pentru a asigura o permanenta
relevant3 si eficienta a controlului intern;

n) defineste obiectivele determinante, legate de scopurile societatii, precum si pe cele
complementare, legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si
politicile interne, $i comunica obiectivele definite tuturor salariatilor si terfilor interesafi;

0) stabileste obiectivele generale astfel Tncat acestea si fie concordantd cu misiunea ETA
SA Rm Valcea si s& se refere la realizarea unor servicii de buna calitate, in conditii de
eficientd, eficacitate i economicitate;

p) asigurd monitorizarea performantelor pentru fiecare obiectiv si activitate, prin intermediul
unor indicatori cantitativi si calitativi relevantj, inclusiv cu privire I economicitate, eficienta si

eficacitate;
q) evalueazd performantele, constatd eventualele abateri de la obiective si ia masurile

corective ce se impun;
r)instituie si pune in aplicare un proces de management al riscurilor care sa faciliteze

realizarea eficient3 si eficace a obiectivelor sale;
s) se asigurd cd pentru toate procesele majore, activitdijle, actiunile si/fsau evenimentele

semnificative existd o documentatie adecvatd si ca operatiunile sunt consemnate n .

documente;
t) elaboreazé anual, prin asumarea responsabilitatii manageriale, un raport asupra propriului

sistem de control intern/managerial;
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u) conduce, organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a societatii cu respectarea
tuturor dispozitiilor stabilite prin legi, hotarari de guvern, ordonante de urgenta si ordine ale
ministrilor;

v) asigura indeplinirea in termen a masurilor stabilite de Consiliul de Administratie precum sia
celor din documentele organelor de control care intré in competenta sa;

w) negocieaza, in conditiile legii, incheierea Contractului Colectiv de Munca, negocierea se
face impreuna cu o comisie stabilita prin decizia Consiliului de Adminiétratie;

X) asigura folosirea rationala a resurselor materiale si umane de care dispune societatea;

y) raspunde de aplicarea si respectarea prevederilor legale referitoare la securitatea si
sanatatea in munca, prevenirea si stingerea incendiilor, protectia mediului si calitatea

transportului efectuat;
Z) aproba fisa posturilor cu atributiile si responsabilitatle pentru Intreg personalul societati dupa

ce acestea au fost elaborate si semnate de sefii directii ai salariafilor.

Art.6. (1) Structura organizatoricd se actualizeazd in funclie de reglementari
legislative/decizii manageriale, pentru a rispunde obiectivelor propuse si posibilitailor
reale ale organizatiei, prin aprobare n conformitate cu legislatia in vigoare. Cadrul
complet de organizare, desfisurare a activitdfii este intregit si de fisele de post
corespunzatoare cu procedurile operationale si instructiunile de lucru specifice elaborate/
actualizate. Personalul de conducere exercitd controlul intern/managerial asupra
activitatii personalului subordonat si are obligatia de a identifica riscurile legate de
activititile curente dar si de activititile desfasurate in cadrul. structurii coordonate.
Personalul de executie exercitd autocontrolul asupra documentelor elaborate conform
procedurii operationale specifice activitatii si are obligatia de a identifica riscurile legate
de actw:tatlle curente si de a le transmite supenorulul

(2) Conform hotararii ConS[lIUIUI Local al municipiului Rammcu Va!c:ea n cadrul ETA SA '
sunt sistematizate 21 (dousizeci si unu) de componente (servicii, compartimente si posturi)

grupate n 8 (opt) structuri organizatorice.



REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE AL ETA SA

Art.7. Entitati organizationale cu subordonare directé directorului:

1. Audit;

2. CFG, Control intern;

3. Marketing — Relatii Publice;

4. Corp Control;

5. Juridic, resurse umane;

6. Secretariat Organizare;

7. Inginer sef;

8. Contabil sef.

Art.8.

Inginer Sef coordoneazi activitétile de bazi ale societafii, activitati ce concura direct la
activitatea de transport public de persoane, activitétea de exploatare si siguranta
circulatiei transport auto, privind organizarea, pregatirea si desfdsurarea circulaiei
mijloacelor de transport auto, astfel incat sé permité desfagurarea in conditii optime a
transportului public de persoane, intrefinerea si reparatia acestuia, activitatea privind
administrarea si dezvoltarea sistemului informatic aflat in exploatare, activitatea de
studiu de piatd privind calitatea, structura si capacitatea transportului  public,
cererelofertsd de transport si tarifele practicate de societate, activitatea de achizitii

publice, incheierea contractelor si derularea acestora cu scopul asigurarii bazei tehnico-

materiale a societaii.

Art.9.

Contabil Sef coordoneazd activitatea financiar-contabila a societatii, astfel incét sa se
fncadreze Tn'discipliné financiard si sé contribuie la cregteréa -'eﬁciéntei econorﬁic’e,
activitatea privind proiectia/actualizarea si executia Bugetului de Venituri si Cheltuieli al
societatii, precum si cea de elaborare/actualizare a ofertei tarifare pentru transportul
public de persoane sau pentru alte servicii prestate terfilor, planlf[carea si monitorizarea

" activitatii de transport valori pentru asmgurarea colectarii si transportulul valonlor
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activitatea de desfacere si incasare a contravalorii titlurilor de calatorie, activitatea de

arhivare a documentelor:

Sectiunea a-2-a

Personalul cu functii de conducere
Art. 10. — Contabilul sef, inginerul sef si ceilalti conducétori ai serviciilor/compartimentelor

din structura organizatoricd a ETA SA indeplinesc urmatoarele atributii:

a) stabilesc mésurile necesare si urmaresc indeplinirea n mod corespunzator a
obiectivelor din planul de management, contractul de delegare;

b) organizeazi activitatea serviciului/compartimentului pe care 1l conduc, prin repartizarea
echilibratéd a sarcinilor;

c) ntocmesc fisele posturilor din cadrul serviciului/compartimentului;

d) repartizeazé lucrarile personalului din subordine, direct sau, dupé caz, prin intermediul

sefilor de serviciu, stabilesc modul de solutionare a acestora, prioritatea lor si, dupa caz,
termenele in care trebuie rezolvate;

e) realizeazi efectiv o parte din lucrarile repartizate serviciului‘compartimentului, precum si
pe cele de o complexitate si importantd deosebita;

f) prezintd si sustin, dupd caz, directorului lucrarile elaborate la nivelul
serviciului/compartimentului;

g) urmaresc elaborarea corespunzatoare si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;

h) verificA si avizeazd sau, dupd caz, aproba lucrarile intocmite Tn  cadrul
serviciului/fcompartimentului pe care il coordoneaza;

i) duc la indeplinire sarcinile ncredintate de conducerea societatii si raspund pentru
indeplinirea acestora;

j) realizeazd efectiv lucrarile de o.complexitate si important& deosebita;

k) coordoneazd si  gestioneazd  resursele  umane existente la  nivelul
serviciului/compartimentului, Tn sensul motivarii acestora si al identificarii nevoii de
perfectionare individuals;

) evalueazd, in mod obiectiv si in conditiile legii, activitatea profesionala a personalului din

subordine, pe baza criteriilor de performantd stabilite pentru indeplinirea obiectivelor

8
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specifice domeniului de activitate pe care il coordoneazg;

m) formuleazd propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare
necesare functionarii compartimentului;

n) raspund de procesul de inventariere si arhivare a [ucrarilor prevazute Tn Nomenclatorul
arhivistic al ETA SA si de predarea acestora la arhiva;

0) propun periodic indicatorii de performantd pentru indeplinirea obiectivelor specifice
domeniului de activitate pe care il coordoneazi si le supun aprobarii directorului;

p) participd la sedinte si raporteazd modul de indeplinire a sarcinilor transmise Tn aceste
sedinte;

q) duc la indeplinire activititile de implementare a studiilor si proiectelor initiate de
societate, n scopul eficientizérii activitétii, potrivit domeniului de activitate al fiecarui
compartiment;

r) avizeazi, in functie de competente, documentele elaborate de alte compartimente din
societate;

s) informeazad si se asigurd c&d persoanele din subordine au luat act de strategia si
obiectivele societ#tii in ansamblu, precum si de cele specifice compartimentului din care
acestea fac parte, potrivit prioritétilor stabilite de conducere,

t) asigura reprgzentarea societétii, pe bazd de mandat, la evenimente organizate pe plan
intern, Tn domeniul de activitate pe care il coordoneaz;

u) asigurd reprezentarea societafii in relatia cu mass-media, numai sub coordonarea si
conform atributiilor stabilite de conducere;

v) asigurd o buna colaborare cu Compartimentul marketing-relatii publice si informeazé
acest compartiment, in timp util, in legaturd cu activitatile/subiectele care pot genera interes
din partea opiniei publice;

w) Tndeplinesec orice alte atributii legate de specificul lor de activitate, stabilite de
conducere.

Art. 11. (1) In cazul absentei din societate, sefii de serviciu/compartiment deleaga, cu avizul
directorului, atributile care le revin unei persoane cu funclie de executie din cadrul
servieiilorfcompartimentelor pe care le coordoneazd, cu acordul -acesteia din urma,- prin

decizie scrisd, intocmita Th acest sens.



(2) Numele persoanei cireia i-au fost delegate atributiile potrivit alin. (1) se comunic tuturor

compartimentelor.

Sectiunea a-3-a

Atribufiile generale ale personalului societatii
Art. 12 (1) Personalul din cadrul societdii este angajat cu contract individual de muncs,

potrivit Legii nr. 53/2003, cu modificarile si completérile ulterioare.

(2) Ocuparea posturilor vacante de personal contractual, numirea, promovarea si avansarea,
evaluarea performantelor profesionale individuale, salarizarea si alte drepturi ale
personalului prevazut la alin. (1) se realizeazs potrivit legii.

(3) R@spunderea disciplinara a personalului prevazut la alin. (1) este reglementatd de Legea
nr. 53/2003, cu modificarile si completrile ulterioare.

Art. 1221 Tn exercitarea functiei, personalul din cadrul ETA SA are obligatia de a avea un
comportament obiectiv si impartial.

Art. 1272 Prin actele si faptele sale, personalul din ETA SA are obligatia s& actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu étributjile care 1 revin, cu
respectarea eticii profesionale.

Art. 12”3 (1) Personalul din cadrul ETA SA are obligatia de a apéra prestigiul societatii si de
a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

(2) Personalul din cadrul societifji are obligatia:

a) sa nu dezviluie informatii care nu au caracter public, Tn alte conditii decat cele previzute
de lege;

b) sa nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate Tn curs de solutionare si in
care societatea are calitatea de parte;

c) sa nu c!iv"ulge datele sau inforfha;iilé la care a avut'a'cces', altfel decat in conditiile legii;

d) s& nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, Tn vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd natura Tmpotriva societéfii si in legaturd cu
activitatea acesteia;

e)'séd nu permitd folosirea funciei pe care o indeplineste Tn scopul dobandirea de bani,

10
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bunuri sau alte foloase necuvenite, pentru el sau pentru a!te persoane;

Art. 1274 (1) In activitatea sa, personalul din cadrul ETA SA are obligatia de a respecta
libertatea opiniilor, de a avea o atitudine conciliant si de a evita generarea conflictelor.

(2) Personalul din cadrul ETA SA trebuie sa respecte demnitatea functiei detinute si
prestigiul societétii si s& manifeste respect pentru viata privata a tuturor persoanelor cu care
intra Tn relatii profesionale.

Art. 1275 Relatiile cu mijloacele de informare In masé se asigura numai de catre personalul
special desemnat in acest sens de céatre conducerea ETA SA, in conditiile legii.

Art. 1226 (1) In relatiile cu ceilalti colegi de serviciu, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, personalul din cadrul ETA SA trebuie s& aiba un comportament bazat pe respect,
buns-credint3, corectitudine si politete, fiind interzis orice comportament de hartuire la locul
de munca.

2) Personalul din cadrul ETA SA are obligatia sa nu aducd atingere onoarei, reputatiei si

demnit&tii persoanelor din cadrul societatii, precum si persbanelor cu care intrd Tn legatura in
exercitarea atributiilor, prin:

a) Tntrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale viefii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

d) adoptarea unei atitudini partinitoare si nejustificate pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor care deriva din exercitarea functiei;

e) formularea in mod public, férd temei, de acuze si reclamatii colegilor, sefilor si
subordonatilor ierarhici;

f) formularea, in mod public sau privat, de injurii si calomnii colegilor, sefilor si subordonafilor
ierarhici.

(3) Persoanele care Tsi desfisoard activitatea Tn"cadrul ETA SA sunt obligate sd poarte 0 -
vestimentatie decentd si adecvatd acestei institutii publice. |
Art. 1277 (1) Personalul din cadrul I‘ETA- SA trebuie sd asigure ocrotirea bunurilor din
patrimoniul societafii si s evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca

- un bun proprietar. -

11
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T T T .._..._.......---_.-—--,‘ --------

(2) Personalul din cadrul ETA SA, are obligatia de a folosi timpul de lucru, precum < si bunurile
apartinand societatii numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute, n
conformitate cu prevederile legale si ale prezentului regulament.

(3) Personalul din cadrul ETA SA trebuie sa respecte principiul folosirii utile si eficiente a
banilor, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Este interzisé utilizarea, n scopuri personale, a bunurilor din patrimoniul societatii,
inclusiv a autoturismelor de serviciu.

Art. 1278 Personalul din cadrul ETA SA raspunde civil, disciplinar, contraventional,

administrativ si penal, Th conditiile legii.

Sectiunea a-4-a
Compartimentele din cadrul ETA SA

Dispozitii comune

Art.13. Atributiile corespunzatoare functiilor din cadrul serviciilor/compartimentelor din ETA
SA se stabilesc prin fisele posturilor, intocmite Tn baza prezentului régulament, dupa caz, de
ctre director si ceilalti conducatori ai compartimentelor din structura organizatorica.

Art.14. Compartimentele de specialitate din subordinea directorului sunt urméatoarele:

a) Audit;

b) CFG, Control intern;

c) Marketing, relatii publice;

d) Corp control;

e) Juridic, resurse umane,

f) Secretariat, organizare;

g) Inginer gef;

h) Contabil sef.

Art.15.
Compartimentul Audit este organizat si functioneaza ca structura in subordinea directa a

Directorului;
Este constituit si isi desfagoara-activitatea n conformitate cu prevederile: .

- Legii nr.672/2002 privind auditul public intern;

12
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- HG nr.1086/2013, pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitafii
de audit public intern; )

- OMFP nr.252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita eticd a auditorului
intern.

Desfisoaré o activitate functional independent& si obiectivé, care da asigurari si consiliere
conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor, ajutdnd societatea sa-si
indeplineascé obiectivele printr-o abordare sistematica si metodicé menitéd sa evalueze si sa
Tmbunatateasca eficienta si eficacitatea sistemului de conducere.

Componenta de asistentd si de consiliere atagatd auditului intern 1l distinge categoric de
orice actiune de control sau inspeciie.

Obiectivul general al auditului public intern 1l reprezintd imbunététirea managementului,
acesta realizandu-se prin efectuarea misiunilor de audit public intern:

- de asigurare (regularitate/conformitate, performantda si sistem), care reprezinta
examindri obiective ale elementelor probante, efectuate in scopul de a furiza o
evaluare independentd a proceselor de management al riscurilor, de control si
guvernania;

- de consiliere, menite s& adauge valoare gi s& imbunéatéfeasca procesele guvernantei,
fard ca auditorii interni s3-gi asume responsabilitd{i manageriale.

Activitatea de audit public intern nu trebuie sa fie supusd ingerintelor de nicio naturd,
incepand de la stabilirea obiectivelor de audit, realizarea efectivé a lucrarilor specifice si
pana la comunicarea rezultatelor acesteia.

Atributiile principale sunt:

— elaboreaza proiectul Planului Multianual de Audit Public Intern si, pe baza acestuia,
proiectul Planului Anual de Audit Public Intern;

— actualizeazd Planul de Audit Public’Intern, prin referat de modificare, aprobat de
Director, in funciie de: modificarile legislative sau organizatorice, care schimbé gradul
de semnificaﬁe a auditarii anumitor procese/activitéti/acﬂuni; solicitarile Directorului
de a introducefinlocui unele misiuni din Planul de Audit Public Intern; schimbari
semnificative privind expunerea la riscuri sau aparitia unor criterii semnal;

- .efectqeazé misiuni _de audit public intgrn (asigurare, consiliere), conform Planului .

‘Anual de Audit Public Intern;
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~ efectueazs, la solicitarea Directorului, misiuni de audit public intern ad-hoc,
necuprinse in Planul Anual de Audit Public Intern aprobat inifial;

— elaboreazi raportul anual privind activitatea de audit public intern, care prezinta
modul de realizare a obiectivelor; Raportul anual cuprinde informafii minimale,

respectiv: constatiri, recomandéri si concluzii rezultate din activitatea de audit public

intern, progresele inregistrate prin implémentarea recomandarilor, iregularitati sau
posibile prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum gi
informatii referitoare la pregétirea profesionald a auditorului intern.

Art.16.

Compartimentul CFG, Control intern este organizat si funciioneaza ca structura n

subordinea directé a Directorului;

CFG este constituit si Tsi desfisoara activitatea In conformitate cu prevederile:

— Ordonantei Guvérnului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv;

— Ordinului SGG nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

— Hot&rarii de Guvern nr. 1151/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
modul de organizare si exercitare a controlului financiar de gestiune.

Compartimentul CFG elaboreazé analize economico-financiare pentru Director, Tn scopul
fundamentarii deciziilor $i a imbunatafirii performantelor.
Principiile care stau la baza organizérii i functionarii compartimentului sunt:

- conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne;

— activitatea de control nu poate opera in afara unui program de activitate si a unei
structuri organizatorice adecvate;

— eficacitatea si eficienia utilizarii fondurilor publice, respectiv protejarea resurselor
entitatii, de utilizare inadecvata sau de pierderi, precum si identificarea si gestionarea
pagubelor, in vederea recuperarii lor. ’

Are Tn principal urmétoarele atribufii:

~ identificd neconformitatile si riscurile majore care pot afecta eficacitatea si eficienta

activitdti ETA SA, respectarea regulilor si regulamentelor, increderea in informatiile
- financiare si de management intern i extern, protejarea bunurilor, precum -si

descoperirea fraudelor, stabilirea si recuperarea prejudiciilor;
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intocmeste si supune spre aprobare programul anual/multianual de activitate, pe
baza analizei riscurilor, a recomandarilor conducerii, precum si a prevederilor,
normelor gi regulamentelor specifice interne, nationale $i comunitare;

propune modificarea programului de activitate, in sensul renuntarii la unele misiuni cu
riscuri mai reduse cuprinse in program, ori de céte ori analiza riscurilor motiveaza
acest lucru sau conducerea dispune exercitarea unor misiuni de control neprevazute
in programul inifial aprobat;

asigurd controlul ierarhic privind respectarea la toate nivelurile a metodologiei si
procedurilor de control, stabilite prin normele interne si procedurile scrise pentru
aprobarea acestora;

elaboreazd si actualizeazd, ori de cate ori este nevoie, procedurile, instructiunile
si/sau normele de control proprii, cu respectarea reglementérilor legale Tn vigoare;
participd la intocmirea de procedurifinstructiuni distincte pentru remedierea
neregularitatilor, fird ca astfel de semnaldri s3 atragéd un tratament inechitabil sau
discriminatoriu fa{d de salariatul care se conformeaza unor astfel de proceduri;
verifica respectarea de cétre salariatii a graficului de circulafie a documentelor si a
existentei acestora;

intocmeste documente specifice prin care informeaza conducerea de situatiile in care
apar abateri de la prevederile legale aplicabile de la politicile sau procedurile
existente, stabileste si propune masuri corective;

verificd dacd Tndeplinirea sarcinilor de catre salariatii s-a facut in concordan{a cu
prevederile legale aplicabile, privind continutul, calitatea, frecventa si destinatia
informatjilor din sursele si documentele supuse verificarii;

verifica legalitatea modului de accesare si utilizare a resurselor materiale, financiare
si informationale;

verified si. analizeaza -modul de fundamentare acordare si utrllzare a fondurilor
bugetare alocate achlzmllor publice;

verifica corectitudinea Tntocmirii actelor justificative de incasari si plafi in lei si valuta,
de orice naturd, in numerar sau prin virament;

in cazul identificarii de iregularitati sau posibile prejudicii, informeaza conducerea.si -
propune méasuri de recuperare a acestora; | |
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intocmeste acte de control sub forma rapoartelor de control, procese verbale, note de
constatare, informéri, etc., cu privire la deficientele constatate, prevederile legale

incélcate, consecintele rezultate, masurile luate si recomandarile facute;

elaboreaza raportul anual al activitatii de control desfasurata;

organizeaza primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea documentelor specifice
activitatilor de control desfagurate;

pastreazd, evidentiaza, selecfioneazd s§i claseaza documentele si dosarele,
vederea trimiterii lor la arhiva.

are o abordare pozitivi fatd de controlul intern/managerial, a carui funcfionare o
sprijind Tn mod permanent;

1si stabileste obiectivele specifice Tn functie de obiectivele generale ale societztii;

se asigurd ci pentru fiecare obiectiv specific existd cel pufin un indicator de
performant& cu ajutorul caruia se raporteaza realizarile;

obiectivele trebuie sa fie stabilite foarte clar, in vederea identificarii si definirii
riscurilor asociate acestora;

identifica riscurile in strdns3 legaturd cu obiectivele a céror realizare ar putea fi
afectati de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor
prezente Tn cadrul activitatilor curente care ar putea conduce la sévarsirea unor fapte
de coruptie si fraude;

stabileste cele mai adecvate modalitéti de tratare a riscurilor, astfel incat acestea sa
se incadreze in limitele tolerantei la risc stabilite;

asigura monitorizarea implementarii masurilor de control, precum si a eficacitatii
acestora;

completeaza Registrul riscurilor, document care atesta ca in organizafie s-a introdus
un sistem de management al riscurilor si c& acesta functioneaza;

‘asigurd elaborarea " procedurilor scrise "pentru dctivitafile derulate si le aduce la
cunostinta personalului implicat;

procedurile concepute si aplicate trebuie sa asigure o separare a functiilor de initiere
si verificare, astfel incat atribufiile si responsabilitafile de aprobare, efectuare si

control al ‘operatiunilor sd fie Tncredinate unor persoane diferite. In acest mod se
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reduc considerabil riscul de eroare, frauds, incalcare a legislatiei, precum $i riscul de

nedetectare a acestor probleme;

— duce la indeplinire orice alte sarcini ce rezulta din actele normative in vigoare, sau
din dispozitii ale conducerii societati.

Controlul intern este constituit si Tsi desfisoara activitatea Tn conformitate cu prevederile:

—  Ordinului SGG nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial.

Principiile care stau la baza organizarii si functionarii compartimentului sunt:

— reflectarea n documente scrise si in format elecironic a organizarii controlului intern,
a tuturor operatjunilor societétii si a elementelor specifice, Tnregistrarea n mod
cronologic a tuturor operatiilor, asigurarea aprobarii gi efecturii operafiilor exclusiv
de persoanele mputernicite Tn acest sens si pastrarea in mod adecvat a
documentelor;

— asigurd implementarea si dezvoltarea continuu a sistemului de control intern
managerial in conformitate cu prevederile legale in vigoare la nivelul structurilor
organizatorice din societate si intocmeste semestrial/anual situatii centralizatoare
privind stadiul implementérii si dezvoltérii sistemului de control intern managerial.

Are Tn principal urmatoarele atributji:

- organizeaza desfagurarea sedinfelor Comisiei de monitorizare la solicitarea
presedintelui acesteia, Tntocmeste procesele verbale ale Tntélnirilor, minute sau alte
documente specifice;

— ntocmeste, centralizeazd si distribuie in format scris si electronic documentele
necesare bunei desfisurri a sedintelor Comisiei de monitorizare;

— elaboreaza informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul societatii pe
baza raportarilor anuale privind monitorizarea performari;elor anuale, de la nivelul
compartimentelor, pe care o transmite Comisiei de monitorizare spre analiza in
vederea aprobarn

— urméreste lunar obiectivele, actmtatlle actiunile, responsablhta;lle termene[e
precum si alte componente ale masurilor de control cuprinse fn Programul de

dezvoltare a sistemului de control intern managerial si semnaleaza situafiile de

nerespectare a acestuia Directorului societafii;
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urméareste permanent si transmite Directorului societafii informdri, odata cu
transmiterea spre aprobare a procedurilor de sistem sau a procedurilor operationale
dacd acestea s-au elaborat pe procese sau activitdfi si daca acestea descriu
totalitatea pasilor de urmat in succesiune logicd, modalitafile de lucru si regulile de
aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitéfile de control
implementate, responsabilititile si atribufiile personalului de conducere si de executie
din cadrul societafii |

tine Tn evidentd in format scris exemplarul nr. 1 al procedurilor de sistem /
operationale, numite Tn continuare PSCIM / PO, realizate;

verificd modul de respectare a prevederilor PSCIM / PO, formuleazé observatii daca
este cazul si semneazi pagina de garda a PSCIM/PO;

distribuie Tn format electronic in reteaua internd PSCIM/PO conform formularului;
retrage din circulatie vechile variante ale PSCIM/PO si distribuie PO cu paginile
modificate ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

trimite la arhiva editile PSCIM/PO retrase;

primeste si Tnregistreazd in registrul propriu aferent procedurilor, PSCIM/PO
elaborate de conducatorii compartimentelor;

supune PSCIM/PO spre verificare gi avizare membrilor Comisiei de monitorizare si
redacteaza hotirarile Comisiei de monitorizare privind avizarea PSCIM/PO;

aloca codul unei PSCIM/PO si tine tabloul de bord al edifiilor / reviziilor procedurilor
de sistem / operationale;

analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultarile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PSCIM/PO;

analizeazd si pune pe ordinea de zi a sedinfei Comisiei de monitorizare solicitarile de
revizie a PSCIM/PO;

organizeaza desfisurarea sedinfelor Echipei de gestionare a riscutilor la solicitarea
presedintelui acesteia, elaboreaza procesele verbale ale sedinfelor, minute sau alte
documente specifice, care cuprind dezbaterile privind riscurile si masurile de control
stabilite pe care le transmite la compartimente pentru implementarea acestora;
elaboreaza Registrul riscurilor de la nivelul societ&ii, prin centralizarea registrelor de

" riscuri de la nivelul compartimentelor i Tl actualizeaz& anual;
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— intocmeste, centralizeazd si distribuie in format scris si electronic documentele
necesare bunei desfisurari a sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor;

— elaboreaza lunar planul de implementare a masurilor de control stabilite de Echipa

de gestionare a riscurilor si 1l transmite directorului societatii;

— elaboreaz pe baza rapoartelor anuale privind desfasurarea procesului de gestionare
a riscurilor de la nivelul compartimentelor, dar si pe baza planului de implementare a
maésurilor de control elaborate lunar, o informare care se discuta si se analizeaza de
Echipa de gestionare a riscurilor pentru a fi transmisa spre aprobare Comisiei de
monitorizare;

— are rol de punct de contact in vederea bunei comunicari dintre compartimentele
societétii de o parte si Comisia de monitorizare si Echipa de gestionare a riscurilor,
pe de alta parte;

— semnaleazi Comisiei de monitorizare si Echipei de gestionare a riscurilor situafiile de
nerespectare a dispozifiilor acestora; _

— participd la Tntocmirea, actualizarea si modificarea registrului riscurilor identificate n
cadrul societitii, pe baza propunerilor Echipei de gestionare a riscurilor si ale
compartimentelor.

Art.A7.
Compartimentul Marketing-Relatii publice este organizat si functioneaza ca structura in

subordinea directd a Directorului;
Principiile care stau la baza organizarii §i functionarii compartimentului sunt:

— reflectarea in documente scrise si in format electronic a desfagurarii activitaii de
marketing privind obligatia de a face disponibile detaliile cu privire la procedura de
reclamatie pe panouri de informare ori Tn alte locuri vizibile, amplasate pe traseele
din Programul de Transport;

~ desfasurarea- activitétii-de gestionare si rezolvare a reclamatiilor, Tntrebérilor si-

sugestiilor, privind finregistrarea tuturor reclamatiilor calatorilor ntr-un registru
special pentru reclamatii (“‘Registrul de Reclamatii”);
elaborarea planul de marketing anual pentru a promova utilizarea Serviciului, cu

_scopul de a creste utilizarea Serviciului si -a Imbunatali gradul-de satisfactie a

Calatorilor.
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Are in principal urméatoarele atribulii:

asigura desfisurarea activitatii de marketing privind obligatia de a face disponibile
detaliile cu privire la procedura de reclamatie pe panouri de informare ori in alte
locuri vizibile, amplasate pe traseele din Programul de Transport si transmite scris,

lunar, directorului raportul de activitate;

asigura desfasurarea activitatii de gestionare si rezolvare a reclamatiilor, intrebérilor i
sugestiilor, privind Tnregistrarea tuturor reclamatiilor calatorilor Tntr-un registru special
pentru reclamatii (‘Registrul de Reclamatii’) si transmite scris, s@ptamanal,
directorului raportul de activitate;

asigura elaborarea in fiecare luna a raportului cu privire la Registrul de Reclamatii
pentru luna anterioard pe care il transmite pina la data-de 05 a lunii curente pentru
luna precedenta, directorului;

elaboreaza planul de marketing anual pentru a promova utilizarea Serwclulw cu
scopul de a creste utilizarea Serviciului si a fmbunatati gradul de satisfactie a
Calatorilor, pe care 1l transmite directorului pana la data de 1 octombrie a fiecarui an,
pentru anul urmétor, iar dup& aprobarea acestuia asigura implementarea;

elaboreaza semestrial politici de fidelizare a clientilor pe care le transmite spre
aprobare directorului pind la data de 05 a primei luni a semestrului urmator pentru -
semestrul anterior si dup& aprobare politicilor de fidelizare, asigura implementarea
acestora;

realizeazs cercetiri de piatd, prelucreaza datele obfinute si le transmite directorului
lunar pind la data de 05 a lunii curente pentru luna precedentd, pentru analiza;

asigura relatiile publice cu clienii, furnizorii, distribuitorii;

asigura publicarea pe pagina web a societatii a tuturor informatiilor de interes public

privind ntreprinderile publice cu respectarea tuturor prevederilor legale;

-asigurd calitatea si acuratetea datelorhnformatulor transmise spre publicare pe paginii

web a societétii i incadrarea Tn termene, conform Ieglslatiel aplicabile mtrepnndenlor

publice si normelor interne;
completeaza si transmite situat,iiIe/formularelefchestionare[el s.a., solicitate de

Institutul de Statistica, precum si.de alte institutii;
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— are o abordare pozitivd fatd de controlul intern/managerial, a carui funcfionare o
sprijind Tn mod permanent;

- Tsi stabileste obiectivele specifice in functie de obiectivele generale ale societaii;

— se asigurd cd pentru fiecare obiectiv specific exista cel pufin un indicator de
performanta cu ajutorul caruia se raporteaza realizarile;

_ obiectivele trebuie sa fie stabilite foarte clar, Tn vederea identificérii si definirii riscurilor
asoc:ate acestora;

- ldentlflca riscurile in strénsa legaturd cu obiectivele a caror realizare ar putea fi-
afectatd de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/vulnerabilitailor
prezente Tn cadrul activitéilor curente care ar putea conduce la sévérgirea unor fapte
de corupiie si fraude;

— stabileste cele mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor, astfél Incat acestea s&
se ncadreze in limitele tolerantei la risc stabilite;

— asigura monitorizarea implementarii méasurilor de control, precum si a eficacitatii
acestora;

- completeaza Registrul riscurilor, document care atestd ci in organizafie s-a introdus
un sistem de management al riscurilor si ¢ acesta funcfioneaza;

— asigura elaborarea procedurilor scrise pentru activititile derulate si le aduce la
cunostinta personalului implicat;

— procedurile concepute si aplicate trebuie sa asigure o separare a funciilor de initiere
si verificare, astfel Incat afributiile si responsabilititile de aprobare, efectuare i control
al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite. Tn acest mod se reduc
considerabil riscul de eroare, fraudd, incilcare a legislatiei, precum si riscul de
nedetectare a acestor probleme; '

— duce la Indeplinire orice alte sarcini ce rezulta din actele normative in vigoare, sau din
dispozitii ale conducerii societatii.

Art.18.

Compartimentul Corp Control este organizat si funciioneaz& ca structura in subordinea

directa a Directorului;
Principiile care stau la baza organ[zam si funciionarii compartlmentulu[ sunt:

desfasurarea activitétii de control a titlurilor de célitorie Tn vehiculele de transport
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public de persoane.
Are Tn principal urmatoarele atributji:

— verificarea titlurilor de célatorie (perioada de valabilitate; validarea calatoriei);

— verificarea folosirii titlurilor nominale de transport de céire alte persoane decat titularii
acestora precum si folosirea biletelor de calatorie cu reducere sau acordate gratuit,
de catre alte persoane decét cele ndreptatite sa beneficieze de ele;

- verificarea respectarii de catre caldtori a obligatiilor stabilite prin acte normative
aplicabile pe ntreg teritoriul tarii, in sensul cé acestora le este interzis:

¢ sd umble la aparatele si instalatiile vehiculului;

o sa se sprijine de geamuri pentru asigurarea stabilitétii Tn timpul mersului (in acest scop
se vor folosi numai barele si curelele pentru sustinere sau manerele de la scaune);

e s3 produca dezordine Tn orice mod la urcare, la coborare sau n interiorul vehiculului;

¢ sa lipeasca afige Tn interiorul sau exteriorul vehiculului;

¢ sa deterioreze sau sa murdéreasca sub orice forma vehiculul;

o ocuparea locurilor de pe scaune cu marfuri sau bagaje fara validarea, in plus, a unui bilet
sau a unei cartele magnetice la tariful n vigoare la data efectuarii calatoriei, pentru fiecare
loc ocupat cu marfurile sau bagajele respective;

o transportarea de materiale inflamabile precum: butelii de aragaz, butelii pentru oxigen
sau acetilena, bidoane cu benzind sau petrol, bidoane cu carbid de foc neasigurate etc.;

o transportarea materialelor care ar putea produce neajunsuri celorlalti calatori, prin
mirosurile pe care le emand, prin ardere, coroziune sau murdarie;

o transportarea pasarilor sau animalelor vii, cu exceptia cainilor insofifi care au lesa si
botnité ori a animalelor mici tinute in brate.

Art.19.

Compartimentul Juridic, Resurse Umane este organizat si funclioneaza ca structurd in
subordinea directa a Directoruluil; ° '

Principiile care stau la baza organizarii i funcponaru compartlmentu[w sunt:

— apdrarea drepturilor si intereselor legitime ale ETA SA in raporturile cu autoritatile
publice, institutile de orice naturd, precum si cu orice persoand juridicd sau fizica,
romana ori straina;

- aéigurarea legalitatii actelor si documentelor elaborate de ETA SA cu implicatii
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Are Tn

juridice si avizarea proiectelor de acte normative si metodologice create sau primite
in cadrul ETA SA; '

initierea ac;idnilor n instan{d si asigurarea reprezentarii ETA SA in cauzele aflate pe
rolul instantelor de judecata, sau altor ofganisme cu caracter jurisdictional, prin

staruinta In apararea intereselor ETA SA si exercitarea tuturor cailor de atac;

asigurarea activitétii de gestionare a dosarelor personale ale angajatilor, intocmirea
dosarelor personale pentru fiecare dintre salariati, pastrarea acestora n bune
conditii ih conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;

asigurarea activititii de efectuare a lucrarilor necesare cu privire la angajarea
personalului, incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual
de munca, respectand legislatia in vigoare;

asigurarea activitatii de evidenta a timpului de munca prestat zilnic de fiecare salariat,
cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit a programului de lucru.

principal urmétoarele atributii:

acordarea de consultatii si elaborarea cererilor cu caracter juridic in foate domeniile
dreptului; ’
redactarea opiniilor juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea ETA
SA; ' |

asigurarea asistentei, consultantei si reprezentari juridicd a ETA SA; -

redactarea actelor juridice, atestarea identitatii parilor, a consimtamantului, a
continutului si a datei actelor incheiate;

avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

verificarea legalititii actelor cu caracter juridic si administrativ;

semnarea la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentari, a documentelor cu
caracter juridic emanate de la ETA SA; '
propune, dezvolta si implementeaza instrumentele de "resurse. umane: politici, -
standarde, proceduri, etc.; '

asigura cunoasterea si aplicarea corectd si unitara a legtslatiei muncii, Contractului

Colectiv de Munca al societatl, Regulamentului Intern si a altor reglementari interne-

din cadrul societatii;
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analizeaza structura fortei de munca n cadrul societdtii si propune necesarul de
“salariati pe meserii, categorii $i specializari, corelat cu tendintele de dezvoltare §|
modificarile intervenite in obiectivele si perspectivele de dezvoltare ale societaii;

asigura forfa de muncéd conform necesarului de personal si aprobarilor date de

conducerea societatii, respectand procedurile interne de lucru;

intocmeste, completeazd, gestioneaza si pastreazé dosarele de personal, conform
legislatiei specifice gi procedurii interne de lucru;

fntocmeste deciiiile de modificare'si de Tncetare a contractului individual de munca;
intocmeste si actualizeaza fisele de post ale salariatilor impreund cu sefii de
serviciilcompartimente;

asigurd si gestioneaza baza de date privind evidena personalului n programul

informatic;

asigura intocmirea, actualizarea si transmiterea Registrului General de Evidenta al
salariafilor in format electronic, conform reglementérilor legale n vigoare;

asigurd intocmirea si depunerea dosarelor de pensionare pentru salariafji- care
indeplinesc conditiile legale de pensionare pentru limita de varstd, precum si pentru
cei care solicitd pensionarea anticipata sau medicala;

verifici si avizeaza foile de prezenta colectiva pentru personalul din cadrul societafi;
organizeaza §i gestioneaza procesul de evaluare anuala a salariatilor, conform
legislatiei aplicabile si procedurii interne de lucru;

intocmeste planul de formare profesionald, actualizeaza si urrnareste executarea
acestuia;

prezintd catre conducerea societatii propuneri Tn  domeniul formaru/mstrunrn
profesionale;

efectueaza lucrari (referate, decizii, note interne) comunicari privind evidenta i
dinamica personalului din cadrul societaiiy U -

elibereaza adeverintele solicitate de angajatii unitati prlvmd cahtatea de lncadrat

tine evidenta si face calculul vechimii (stagiului de cotizare) Tn vederea acordarii

sporului pentru vechime munca si eliberdrii adeverinfelor pentru intocmirea

dosarelor de pensionare;
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- fintocmeste si elibereazi, la cererea fostilor salariati ai societatii, adeverinie privind
vechimea Tn munca si drepturile salariale de care acestia au beneficiat, theadrarea in
grupa de muhcé, pe baza consultarii dosarelor de personal din arhiva societatii si a
legislatiei In vigoare;

—  intocmeste actele necesare pentru obtinerea ajutorului de gomaj pentru salariafii care
se disponibilizeaza;

— {ine evidenta drepturilor de concedii de odihné pentru tofi salariafii;

— Intocmeste graficul concediilor de odihna pentru salariatii unitafii si urmareste
efectuarea lor, conform planificarii;

— tine evidenta concediilor fira platd, a absentelor nemotivate si a Tnvoirilor;

- {ine evidenta si elibereazalvizeazi legitimatiile de serviciu;

— urmdreste ncadrarea in munca a persoanelor care indeplinesc funcii de gestionare,
verificand cazierul judiciar al acestora conform prevederilor legale i alte acte impuse
de prevederile legale cu privire la incadrarea gestionarilor; ,

_ pastreaz3, evidentiaza, selectioneaz si caseazd documentele si dosarele din cadrul
compartimentului, in vederea trimiterii lor la arhiva;

_ are o abordare pozitiva fa{d de controlul intern/managerial, a carui funciionare o
sprijind in mod permanent;

— Tsi stabileste obiectivele specifice n funcje de obiectivele generale ale societatii;

_ se asigura cd pentru fiecare obiectiv épeciﬁc existd cel putin un indicator de
performanta cu ajutorul ciruia se raporteaz realizarile;

_ obiectivele trebuie sa fie stabilite foarte clar, in vederea identificarii si definirii
riscurilor asociate acestora; g

_ identifica riscurile Tn stransa legaturs cu obiectivele a caror realizare ar putea fi
afectatd de materializarea riscurilor; identificarea amenin’gérilorlvulnerabilitétilor

-prezente T cadrul activitatilor curente care ar putea conduce la.sdvarsirea unor fapte
de coruptie si fraude; ' '

- stabileste 6ele mai adecvate modalitéii de tratare a riscurilor, astfel incat acestea sa
se Tncadreze Tn limitele tolerantei la risc stabilite; - '

. — asigura monitorizarea implementarii . masurilor de control, precum si a .eficacitafii

acestora;
25



— completeaza Registrul riscurilor, document care atestd ci in organizafie s-a introdus

Art.20.

un sistem de management al riscurilor i c@ acesta functloneaza

asigura elaborarea procedurilor scrise pentru actl\ntatlle derulate si le aduce la
cunostinta personalului implicat;

procedurile concepute si aplicate trebuie sa asigure o separare a functulor de initiere
si verificare, astfel incat atribuiile si responsabilitéfile de aprobare, efectuare si
control al operatiunilor s3 fie Tncredinfate unor persoane diferite. Tn acest mod se
reduc considerabil riscul de eroare; frauda, incélcare a legislatiei, precum si riscul de
nedetectare a acestor problema;

duce la Tndeplinire orice alte sarcini ce rezulta din actele normative n vigoare, sau

din dispozitii ale conducerii societaji.

-

Compartimentul Secretariat Organizare este organizat si funciioneaza ca structura n

subordinea directd a Directorului;

Principiile care stau la baza organizari $i function&rii compartimentului sunt:

desfasurarea activitétii de repartizare a informatiilor dinspre management catre toate
serviciile/compartimentele societatii, precum si in sens invers;

desfasurarea activititii de transmitere a inforhatii]or primite din afara societatii,
precum si a celor céire exteriorul societatii persoanelor cérora li se adreseaza.
desfisurarea activitétii de tehnoredactare a diferitelor materiale si redactarea
corespondentei; A

asigurarea nregistrarii cronologicd  Tn ordinea primirii/fexpedierii a tuturor
documentelor  intratefintocmitefiesite  precum i  Indosarierea si arhivarea
documentelor primite/expediate;

asigurarea  implementarea prevederilor legale privind declarafile de avere si
declaraiiile de interese;.

asigurarea iinp[ementérii si dezvoltdrii continuu a sistemului de control intern
managerlal in conformitate cu prevederile legale “In vigoare la nivelul

compartimentului secretariat organizare si intocmirea semestrial/annual a sttuatnlor

. centralizatoare privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern.

managerial.
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Are n principal urmatoarele atributii:

|

examineaza i clasificd corespondenta, primita; ‘

inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri;

prezintd directorului corespondenta Tnregistrats, pentru informare, examinare si/sau
semnare, dupa caz;

repartizeaza si redirectioneaza corespondenta cétre alte structuri ale ETA SA sau
citre alte institutii sau organisme, conform rezolutiilor Tnscrise pe documentele n
cauza, consemnéand aspectul ca atare n registrul intrari-iegiri;

transmite corespondenta destinatarilor, conform rezolufilor consemnate pe
documentele Tn cauza;

redacteaza proiectul unor adrese sau scrisori care urmeaza a fi transmise celorlalte
structuri ale ETA SA sau altor institufii ori organisme;

tehnoredacteaza orice material prezentat;

=

organizeaza si conduce evidenia sesizéirj[or adresate §i modul de- solufionare a
acestora, |

organizeaza evidenta audientelor solicitate de personalul ETA SA sau a altor
persoane din afara ETA SA,;

prezintd directorului, solicitarile nominale sau lista cu solicitérile de audiente;
convoaci persoanele care au solicitat audiente, comunicandu-le acestora ziua si ora
audientelor; »

utilizeaza reteaua intranet pentru obtinerea si transmiterea informaiilor de la i catre
celelalte structuri ale ETA SA,

utilizeaza refeaua internet pentru obtinerea si transmiterea informatiilor;

convoacdi personalul ETA SA, la solicitarea directorului;

primestre, Tnregistreaza declarafiile de avere §l dec!aratu[e de mterese si ellbereaza

'la depunere o dovada de primire;

la cerere, pune la dispozifia personalului formu[arele declaratu!or de avere si ale

declaratiilor de interese; _
oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declarafii si pentru

depunerea‘in termen a acestora;
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evidentiazé declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul déclara;ii[or de
interese, ale cdror modele se stabilesc prin hotdrare a Guvernului, la propunerea
Agentiei; '

asiguréd afisarea si mentinerea declaratjilor de avere gi ale declaratnlor de interese, pe
pagina de internet a societatii, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate,. cu exceptia localitatii unde sunt situate,
adresei institufiei care administreazs activele financiare, a codului numeric personal,
precum si a semnaturii. Declarafiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza
pe pagina de internet a societétii pe toats durata exercitarii funciiei sau mandatului i
3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

trimite Agentiei, Tn vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si céte o copie certificata
a registrelor, In termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

intocmeste, dupéa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese n acest termen si informeaza
de Indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare;

acorda consultanté referitor la coniinutul si aplicarea prevederi[or' Iegale privind
Tntocmeste note de opinie in acest sens, la solicitarea persoane[or care au obligaiia
depunerii declarafjilor de avere si a declaratiilor de interese;

are o abordare pozitivd faid de controlul intern/managerial, a carui functionare o
sprijind Tn mod permanent;

isi stabileste obiectivele specifice in functie de obiectivele generale ale societaii;
se-asigurd cd pentru fiecare obiectiv specific existd cel- pu;m un indicator ‘de
performanta cu ajutorul céruia se raporteaza realizirile; |
obiectivele trebuie sa fie stabilite foarte clar, in vederea identificarii si definirii
riscurilor asociate acestora; o '
identifica riscurile Tn stransa. legaturd cu obiectivele a-caror realizare ar putea fi

afectatd de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor
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prezente in cadrul activitsfilor curente care ar putea conduce la sévarsirea unor fapte

de coruptie si fraude;

~ stabileste cele mai adecvate modalitati de tratare a riscurilor, astfel incat acestea s3
se fncadreze Tn limitele tolerantei la risc staﬁilite;

— asigura monitorizarea implementérii masurilor de control, precum si a eficacitatii
acestora; '

— completeaza Registrul riscurilor, document care atestd cé fn organizaie s-a introdus
un sistem de management al riscurilor i ca acesta functioneaza;

— asigurd elaborarea procedurilor scrise pentru activitdtile derulate si le aduce la
cunostinfa personalului implicat;

— procedurile concepute si aplicate trebuie s& asigure o separare a funcfiilor de inifiere
si verificare, astfel incat atributiile si responsabilitéfile de aprobare, efectuare si
control al operatiunilor s& fie incredintate unor persoane diferite. In acest mod se
reduc considerabil riscul de eroare, frauda, incélcare a Iegislagiei. precum si riscul de
nedetectare a acestor problema; i

— duce la indeplinire orice alte sarcini ce rezulta din actele normative n vigoare, sau
din dispozitii ale conducerii societatii.

Art.21.
INGINER SEF se subordoneazi ierarhic directorului si coordoneaza si organizeaza

activitatea din cadrul: Transport Public/Compartiment coloan& auto/Soferi autobuze/Soferi

autoturisme si camioane; Compartiment Analizd de piatd si statistica; Dispeceri; Igienizari

auto si statii, mecanic staii, femei service; Compartiment ridicari; SSM, PSI, Siguranfa

circulatiei; Compartiment Tehnic, Achiziii; Serviciul reparatii, pe care le conduce, Tn

conditii de calitate, sigurantd si rentabilitate prin aplicarea corecta a tuturor prevederilor

legislative in vigoare care reglementeazé aceste activitat.

: PnnCtpule care stau [a baza organlzaru si func;mnaru func;:e1 mglner §ef sunt

- orgamzarea coordonarea si verificarea tnmestna! a activitatji de transport publlc local
de caldtori; astfel incat sa se permitd defasurarea in condifii optime a transportului
public de persoane n conformitate cu actelor norrﬁative in vigoare: legi, decrete;
hotarari, ordine, contractului de delegare a gestiunii serviciu!u_i de transport public

local, decizii si instructiuni, prin utilizarea eficientd a resurselor materiale, financiare,”
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patrimoniale si umane alocate;
— supravegherea si controlarea zilnic a desfasurdrii tuturor activitatilor ‘realizate de
personalul din subordine, astfel Tncat acestea si se efectueze in conformitate cu

prevederile legale Tn vigoare, prin utilizarea eficientd a resurselor materiale,

financiare, patrimoniale si umane alocate;

— coordonarea si verificarea lunar a activitafii de elaborare a situatiilor de lucréri prin
desen de executie, necesarul de materiale, rapoarte de lucru, alte documente
similare pe baza cdrora se stabileste executarea (confectionarea) de statii noi,
repararea, sau eliminarea stafiilor utilizate pentru urcareal/coborérea persoanelor
transportate, astfel incat s& permitd defdgurarea n conditii optime a activitafi
conformitate cu actelor normative in vigoare: legi, decrete, hotarar, ordine,
contractului de delegare a gestiunii serviciului de transport public local, prin utilizarea
eficient’ a resurselor materiale, financiare, patrimoniale i umane alocate;

— organizarea, coordonarea §1 verificarea - zilnic a activitafii de r|d[care transport,
depozitare si eliberare a vehiculelor ridicate, astfel Tncat sa permlta defasurarea
activitatii in conformitate cu Caietul de sarcini privind Serviciul public de ridicare a
vehiculelor stationate neregulamentar pe partea carosabila a strazilor si cu Hotararea
nr. 161 din 27 aprilie 2017 a Consiliului Local al munhicipiului Ramnicu Valcea, prin
utilizarea eficients a resurselor materiale, financiare, patrimoniale si umane alocate;

— urméarirea saptaminal a repartizarii judicioase a mijloacelor de transport pe trasee,
dispunerea solufiilor adecvate pentru optimizarea traseelor si utilizarea tuturor
mijloacelor de transport ale ETA SA, Tn conditiile legii;

— elaborarea si revizuirea anual a Planul de continuitate 2 activité:tii care trebuie s fie
cunoscut, accesibil si aplicat in practicd de salariaiii care au stabilite sarcini si
responsabilitéti Tn implementarea acestuia Tn vederea asigurarii continuitatii activitati
prin mésuri care sa prevind aparitia situafilor de dlscontlnmtate

— asigurarea implementarii si dezvoltarii continuu a S|stemuILn de control intern
managerial in conformitate cu prevederile legale m vigoare la nivelul structurilor
organizatorice din subordine si Tntocmirea semestrial/anual a situatii centralizatoare

,pnvmd stadiul |mplementaru si dezvoltaru s;stemulul de control mtern managenal

Are n principal urmatoarele atributji:
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— coordoneaza nemulocn intreaga activitate de exploatare, de intretinere si reparare a
parcului din dotarea societatii , aprovizionarea cu materiale si piese de schimb,
precum si activitatea de tehnic — investitii; '

— indrum3 si coordoneazi elaborarea propunerilor de norme tehnologice, privind
exploatarea tehnica a automobilelor, consumul de combustibil si lubrifianti, piese de
schimb, anvelope si alte materiale, supuse normérii;

_ iniiazd si coordoneaza activitatea privind integrarea autovehiculelor nou
achizitionate Tn parcul societatii ; «

— urméreste luarea masurilor pentru dezvoltarea activitatii de investitii precum, si
introducerea tehnicii noi;

— urmireste intocmirea propunerilor privind aprovizionarea cu piese de schimb,
materiale, combustibili, lubrifianti, anvelope, etc n vederea includerii in programul de
achizitii, sau necesare de aprovizionat, dupa caz;

_ urmareste si ia masuri operative pentru organizarea activitétii de ntretinere si
reparatii a parcului de autovehicule, n scopul asigurdrii capacitéiii de transport
activa, necesar realizarii in conditii optime a programului zilnic de circulatie; "

— organizeaza si dispune asupra masurilor necesare privind implementarea sistemului
de lucrdri preventive pentru toate mijloacele de transport, . utilajele,instalatiile,
agregatele si aparatele aflate in exploatare; ’

— raspunde de respectarea normelor privind‘securitatea si san&tatea muncii;

— asigura organizarea si indrumarea activitatii de exploatare si dispecerizare a parcului
auto din dotarea societatii aplicand metode de optimizare a serviciului de transport
public de calatori;

— atributiile inginerului sef, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in fisa de
post.

Art. 22.

TRANSPORT PUBLIC | .

INGINER — MANAGER TRANSPORT - realizeaza activitatea privind organizarea intreagii
activitati desfasuraté in cadrul compartimentului coloana auto, a soferilor de autobuze, a

soferilor de autoturisme si camionete, a mecanicului de statii autobuze, a femeilor de
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serviciu si a lucratorului desemnat SSM-PSI, in conditii de calitate, siguranta si rentabilitate

prin aplicarea corecta a tuturor prevederilor legislative fn vigoare care reglementeaza aceste

activitati.

Atributii generale inginer — manager transport:

planifica, organizeaza si asigurd activitatea de transport in conditii de eficienta
maxima;

organizeazd activitatea de intocmire si urmdrire a respectérii programelor de
circulatie; ' g

face propuneri de modificari ale fraseelor, programelor de circulatie, frecventei,
urmarind folosirea rationala a capacitatilor si o buna deservire a publicului calator;
face propuneri de reducere sau suplimentari ale numarului de curse pe traseele
existente, infiintarea sau desfiintarea de trasee si statii; -

indruma activitatea de organizare a statiilor in vederea asigurarii bunei deserviri a
calatorilor si face propuneri cu privire la amplasarea statiilor; _

prin intermediul sefilor de coloana, verifica prezenta la program a conducatorilor.auto,
intrarea si iesirea autovehiculelor in si din garaj, respectarea programului de circulatie
efc; ;

urmareste, prin intermediul revizorului tehnic ca mijloacele de fransport sa porneasca
pe trasee in conditii adecvate (tehnice - conform legilor in vigoare, procedurilor proprii
ale societatii, cu respectarea atributiilor din fisa postului; conditii de curatenie conform
standardelor stabilite de conducerea societatii), iar conducatorii auto sa respecte
obligatiile la iesirea in traseu (sub aspectul pregatiri mijlocului de . transport,
echipamentului adecvat al conducatorului auto etc.); .

asigura curatenia zilnica a autobuzelor din traseu prin personalul specializat;
raspunde de dotarea autovehiculelor, cu truse sanitare, extinctoare, triunghiuri
reflectorizante si alte dotari-impuse de lege;” - .
;iné evidenta si intocmeste actele necesare cu privire la Iegélitatea executarii

bl

transporturilor;
stabileste modul de evidenta si inregistrare a foilor de parcurs, modul de confirmare a

curselor si verificarea zilnica a exactitatii inscrierilor din foaia de parcurs precum si-
prelucarea pentru pontaj, consumuri combustibil; '
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planifica, urmareste si raspunde de executarea curselor speciale contractate de
societate cu diversi clienti:

intocmeste si transmite oferte de pret pentru solicitari de curse speciale, conform
tarifelor aprobate;

urmareste executarea cursele speciale, conform contractelor incheiate si ia masuri de
verificare a autovehiculelor din punct de vedere tehnic, inainte de plecarea in cursa;
planifica, organizeaza si controleaza activitatea salariatilor din subordine;

stabileste si raspunde de planificarea justa si eficienta a conducatorilor auto la
serviciu, asigurand fiecarui salariat numarul de ore sau zile libere de care trebuie sa
beneficieze conform Codului Muncii, a Contractului Colectiv de Munca si a legislatiei
in vigoare;

organizeaza activitatea de instruire in domeniul sanatatii si securitatii in munca,
sigurantei circulatiei, prevenirii si stingerii incendiilor in conformitate cu normele si
dispozitiile in vigoare, consemnarea in fisele de SSM/PSI/SU cele necesare conform
legii, la termen, asigurand aplicarea masurilor stabilite impreuna cu organele de
specialitate;

aduce la indeplinire toate masurile care se iau de conducerea societatii pe linie de
siguranta a circulatiei si dovedeste maxima exigenta in toate cazurile de abateri care
pericliteaza siguranta circulatiei;

atributiile manager transport, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in fisa

de post.

COMPARTIMENTUL COLOANA AUTO are urmatoarele funcji:

Revizor tehnic - realizeaza activitatea de verificare a starii tehnice a autovehiculelor
din parcul auto al ETA SA, dacd acestea corespund cerintelor stabilite pentru

transportul public de calatori si daca la bordul fiecarui autobuz sau microbuz exista

setul de documente obligatorii prevazute de legislatia Tn vigoare.

Atributiile revizor tehnic, sbeciﬁce domeniului de activitate sunt prevézute n fisa de post.

Impiegat auto — realizeazad activitatea de prelucrare si verificare zilnic a foilor de
parcurs eliberate pentru autovehiculelor societafii, precum si activitatea de Intocmire
a FAZ-urilor; analizeazé consumurile zilnice de carburanii i lubrifianti si aduce la. .

cunostintd, pe bazi de semnaturd, sefului de coloand depisirile inregistrate fata de
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consumurile normate de carburanti.
Atributiile Impiegat auto, specifice domeniului de activitate sunt prevazute n fisa de post.
o Sef coloand auto — realizeazs activitatea de coordonare, monitorizare §i asigurarea
desfasurarii activititii de transport public, n vederea respectarii turnusului si

programelor de circulatie, cu efectuarea la tmp si in condifii de sigurania a

transportului public de persoane prin utilizarea eficienta a resurselor materiale,
financiare, patrimoniale si umane alocate, respectand prevederile legale precum si
coordonarea, conducerea, indrumarea si verificarea activitatii: revizorului, soferilor,
dispecerilor, impegatului auto, femeilor de serviciu si a mecanicului statii autobuze, in
vederea cresterii calitéfii transportului Tn comun, a gradului de satisfactie al
calitorilor, folosirii integrale a timpului de lucry, cresterii productivitafii muncii prin
mentinerea disciplinei, eliminarea stranguldrilor, a timpilor neproductivi si a absentelor.
Atributiile Sef coloan auto, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in figa de post.

SOFERI AUTOBUZE
Soferii autobuze — efectueazé la timp si in condifii de sigurantd transportului public de

persoane, conform programului de transport (graficul de circulatie si programul de lucru), cu
respectarea prevederilor legale; utilizeaza si exploateaza eficient mijloacelor de transport
ale societdtii prin incadrarea in consumurile normate de carburanti, lubrifianti, piese,
materiale, s.a.; asigurd gestionare corespunzitoare a carburantilor si lubrifiantilor pentru
mijlocul de transport pe care isi desfagoara activitatea, a gestiunii de bilete, diagrame,
obiecte inventar, mijloace fixe.

Atributiile Soferii autobuze, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in figa de post.

SOFERI AUTOTURISME S$I CAMIOANE
Soferii autoturisme si camioane - efectueaza transportului materialelor, pieselor,

subansamblelor sau personalului conform sarcinilor pnmlte de la sefii lerarhlm utilizeaza si

exploateaza eﬂctent mijloacelor de transport ale societatii, prin lncadrarea in consumunle

normate de carburant.
Atributiile Soferii autoturisme si camioane, specifice domeniului de activitate sunt prevazute

in figa de post.
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DISPECERI
Dispeceri — asigurd desfagurarea activitdtii de transport public, in vederea respectarii

turnusului si programelor de circulatie, cu efectuarea la timp si in conditii de sigurantd a
transportului public de persoane prin utilizarea eficientd a resurselor materiale, financiare,
patrimoniale si umane alocate, respectand prevederile legale; indruma si controleaza
activitatea: soferilor, Tn vederea cresterii calitétii transportului in comun, a gradului de
satisfactie al c3latorilor, folosirii integrale a timpului de lucru, cresterii productivitéii muncii prin
mentinerea disciplinei, eliminarea strangulirilor, a timpilor neproductivi si a absentelor.
Atributiile Dispeceri, specifice domeniului de activitate sunt prevézute in figa de post.

MECANIC STATII
Mecanic statii - realizeazi activitatea privind curatenia, intretinerea si repararea statiilor de

deservire a calatorilor conform programelor de lucru.
Atributiile Mecanic statii, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in fisa de post.

FEMEI SERVICI|U
Femei serviciu - realizeaza activitatea privind curatenia in birouri si spatiile anexe (grup

sanitar, holuri, etc.), mijloacele de transport, conform programelor de lucru.
Atributiile Femei serviciu, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in figa de post.

LUCRATOR DESEMNAT SSM, PS, ISCIR, SIGURANTA CIRCULATIEI
Lucrator desemnat SSM, PSI, ISCIR, Siguranta Circulatiei - realizeaza mpreuna cu

Serviciul extern activitatea specificd SSM, PSI, ISCIR, Siguranta Circulatiei.

Atributiile Lucrator desemnat SSM, PSI, ISCIR, Siguranta Circulatiei, specifice domeniului
de activitate sunt prevazute in figa de post.

Art. 23.

COMPARTIMENT ANALIZA DE PIATA Sl STATISTICA
_Principiile care stau la baza organizarii si funcionarii compartimentului sunt: -

- centralizarea si analiza datelor in scopul indeplinirii obiectivelor de eficienia ale
societétii prin preluarea informatiilor din sistemul de ticketing.
Atributii generale:
= asig_ura functionarea aplicatiei ce gazduieste sistemul e-ticketing;

- verifica operatiunile care fac obiectul aplicatiei care gazduieste sistemul e-ticketing;
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— asigura blocarea si deblocarea alarmei de la automatul de bilete, In momentul cand
casiera ridica incasarilor;

— asigura, monitorizeaza si intretine infrastructura si serviciilor IT( email, router, switch,
stocare,backup, upgrade);

— asigura functionarea retelei de calculatoare si echipamentelor de conectare si
comunicatii si accesul la reteaua globala de internet din cadru societatii;

— administreaza si asigura functionarea panourilor de informare i introducerea de
mesaje noi, altele decat cele stabilite;

— asigura afisajul in statiile mijloacelor de transport in comun, afisaje care cuprind
mersul autobuzelor si microbuzelor;

— verifica pe harta linearizatd respectarea de cétre conducatorii auto a traseului

prestabilit.
Atributiile compartiment analiza de piatéd si statistic, specifice domeniului de activitate sunt

prevézute in figele de post.
Art. 24.

COMPARTIMENT TEHNIC, ACHIZITII
Principiile care stau la baza organizarii i functionarii compartimentului sunt:

— desfasurarea activitaii de achizitii publice de bunuri i servicii in conformitate cu

prevederile legii privind achizifiile publice.
Atributii generale:

— derularea procedurilor de achizitii publice cu respectarea tuturor prevederilor legale
care le sunt aplicabile, regulilor procedurale si metodologice;

— fincheierea si inaintarea spre semnare a contractele de achizitii publice, ca urmare a
aplicarii procedurilor de achizitie publica;

_ derularea activitatii de incheiere de contracte, altele decat contractele de achizitii
puﬁlice cu respectarea"tuturor prevederilorllégale care le sunt-ablicabile. regu[ilor-
procedurale si metodologice; | |

— derularea procedurilor de arhivare a tuturor documentelor societatii cu respectarea

tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, regulilor procedurale si

metodologice. *
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Atributiile compartiment tehnic, achizitii, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in

fisele de post.
Art. 25.

SERVICIUL REPARATII
Principiile care stau la baza organizarii si functionarii serviciului sunt:

~ repararea autovehiculelor si mentinerea acestora n stare de functionare la nivelul

parametrilor tehnici si de calitate stabiliti, prin utilizarea eficienta a resurselor

materiale, financiare, patrimoniale i umane alocate.

Atributii generale:

desfagurarea procesului de reparafii si depanare in vederea satisfacerii necesarului
zilnic de mijloace de transport, stabilit conform turnusului;

organizarea lunar a procesului tehnologic de diagnosticéri tehnice ale
autovehiculelor, prin alegerea parametrilor de dignosticare specifici componentelor
care urmeaza sa fie testate;

tinerea evidentei perioadei de garantie pentru toate mijloacele de transport utilizate n
desfasurarea activitati de transport public, a materialelor, echipamentelor,
accesoriilor, scLiIeIor, dispozitivelor, aparatelor de masura si control, acordatad de
catre furnizori si intreprinderea tuturor demersurile necesare in vederea rezolvarii
tuturor situatiilor care apar cu privire la starea tehnica a produselor in perioada de
garantie;

desfasurarea activitatii de inspectii tehnice periodice cu respectarea dispozitiilor Legii
nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificérile i completérile ulterioare;
efectuarea activitatii de inspectii tehnice periodice pentru autovehiculele societatii ori
de cate ori este nevoie, cu respectarea cerintelor asa cum sunt reglementate la nivel
European prin Directive ale Parlamentului Europeén si a Consiliului privind inspectia -
tehnicd periodici a autovehiculelor si a remorcilor acestora si national prin
prévederile Legii nr. 260/2017 pentru modificarea si completarea OG nr. 81/2000,
respectiv prin OMTCT nr. 2.133/2005 cu modificérile si completérile ulterioare, prin

utilizarea eficienta a resurselor materiale, financiare, patrimoniale si umane alocate;
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- efectuarea zilnic a activitaii de inspecii tehnice periodice pentru persoane fizice si
juridice cu respectarea cerinfelor asa cum sunt reglementate la nivel European prin
Directive ale Parlamentului European si a Consiliului privind ‘inspectia tehnica
periodica a autovehiculelor si a remorcilor acestora si national prin prevederile Legii
nr. 260/2017 pentru modificarea si completarea OG nr. 81/2000, respectiv prin
OMTCT nr. 2.133/2005, cu modificirile si completérile ulterioare, prin utilizarea
eficienta a resurselor materiale, financiare, patrimoniale i umane alocate;

Atributiile serviciului reparatii, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in fisele de
post. '

Art.26.

CONTABIL SEF se subordoneaza ierarhic directorului si coordoneaza si organizeaza
activitatea din cadrul Compartimentului financiar - contabil, CFP, Casieri, Gestionari si
Compartimentul Operatori comerciali, Tn conditii de calitate, sigurantd si rentabilitate prin
aplicarea corecta a tuturor prevederilor legislative care reglementeaza aceste activitati.
Principiile care stau la baza organizarii si functionarii functiei contabil sef, sunt:

— organizarea contabilitatii proprii, respectiv contabilitatea financiara si contabilitatea de
gestiune adaptata la specificul activitaji;

— asigurarea masurdrii, evaluarii, cunoasterii, gestiondrii si controlului activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obfinute din activitatea
desfasurata;

— asigurarea Tnregistrarii cronologica si sistematicd, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatfiilor cu privire la pozifia financiard, performanta financiard si
fluxurile de trezorerie, atdt pentru cerinfele interrie, cat si pentru relafile cu
Autoritatea Publica Tutelara, organismele fiscale si de control;

Atributii generale:
- coordoneazé si verificd lunar -activitafile desfasuratd in cadrul Compartimentului
 financiar - contabilitéte CFP, Casieri, Geétionari astfel incat s3 permité defé§urareé-
legi, decrete, hotérari, ordine, contractului de delegare a gestiunii serviciului de

transport public local, decizii si instructiuni, prin utilizarea eﬂCIenta a resurselor

materiale, financiare, patnmonlale si umane alocate
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— coordoneaza si verifici lunar activititile desfisuratd in  cadrul Compartimentului
operatori comerciali, astfel Tncat s3 permitd defasurarea in conditii optime a acestor
activititi Tn conformitate cu actelor normative in vigoare: legi, decrete, hotarari,
ordine, contractului de delegare a gestiunii serviciului de transport public local,
decizii si instructiuni, prin utilizarea eficientd a resurselor materiale, financiare,
patrimoniale si umane alocate;

— elaboreazi si revizuieste anual Planul de continuitate a activitétii care trebuie sa fie
cunoscut, ac:cesibil'gsi aplicat Tn pracﬁcé de salaria;ii care au stabilite sarcini gi

prin méasuri care s previna aparifia situatilor de discontinuitate;

— asigurd implementarea si dezvoltarea continuu a sistemului de confrol intern
managerial in conformitate cu prevederile legale in vigoare la nivelul structurilor
organizatorice din subordine si intocmeste semestrial/anual situatii centralizatoare
privind stadiul implementarii si dezvoltrii sistemului de control intern managerial.

Atributiile contabilulul sef, specifice domeniului de activitate sunt prevazute 1n figsa de post.

Art. 27.

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL, CFP, CASIERI, GESTIONARI
Principiile care stau la baza organizarii si functionarii compartimentului sunt:

— efectuarea operatiunilor economico-financiare si a inregistrérilor contabile pe baza
documentelor justificative, in conformitate cu prevederile Legii 82/1991, republicata, a
normelor metodologice de intocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile si
a reglementarilor contabile;

— identificarea proiectelor de operatiuni care nu respecta conditile de legalitate si
regularitate si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare
si de angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul societatii si/sau

fondurile societatii;
desfasurarea activititi de gestionare a valorilor materiale si banesti conform

normelor legale;
— desfasurarea activité{ii de gestionare a stocurilor de carburanti, lubrefianti, piese de

- _schimb, materiale auxiliare, obiecte de inventar, conform normelor legale.
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Atributii generale:
asigurarea efectusrii corecte si la timp a inregistrérilor contabile si tinerea corecta si

la zi a evidentei financiare si contabile;

urmarirea legalitatii si regularitatii tuturor operatiunilor din evidenta contabila;
verificarea sistematica a operatiunilor care fac obiectul controlului financiar preventiv
din punctul de vedere al respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile,
in vigoare la data efectuarii operatiunilor (control de legalitate), indeplinirii regulilor
procedurale si metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care
fac parte operatiunile supuse controlului(control de regularitate), incadrarii in limitele
si destinatia prevederilor bugetare (control bugetar);

asigurarea gestiunii financiare, in conditii de legalitate, economicitate si eficienta
fondurilor;

urmarirea incasarii debitelor si initierea tuturor demersurilor legale in vederea
recuperarii acestora, inclusiv a celor care fac obiectul executarii silite;

verificarea zilnic/llunar sub toate aspectele de corectitudine a documentelor
justificative (bonuri de consum; bonuri de predare transfer/restituire, diagrame, facturi
fiscale, s.a., a rapoartelor caselor de marcat si a situatiile centralizatoare, elaborate
pentru activititile de primire, eliberare, Tncasare si depunere zilnica a contravalorii
titlurilor de calatorie cu respectarea instruciiunilor, procedurilor interne si Hotararile
Consiliului Local;

incasarea, pastrarea si platirea valorile banesti in numerar, in lei, sau alte valute, in
conformitate cu Regulamentul Bancii Nationale si alte acte normative care
legifereaza gestionarea in casierii a valorilor banesti si a altor valori;

primirea, pastrarea si elibereaza din gestiune a biletelor de calatorie $i a diagramelor
cu respectarea dispozitiilor Legii 22/1969 cu modificarile si completarile ulterioare si a
tnstructlunlfor interne; _

primirea, pastrarea si ellberarea bunurilor aflate Tn. admmls’trarea foiosmta sau
detinerea, chiar temporard, a ETA SA, indiferent de modul de dobéandire si de locul

unde se afld bunurile, cu respectarea dispozitiilor Legii 22/1969 cu modificarile si

completarile ulterloare si a regimului.de viza instituit prin deC|zu

Atrlbu;ule comparhmentulw financiar contabil, CFP casieri, gestlonan specifice domentu[m
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de activitate sunt prevazute in figsele de post.
Art. 28.

COMPARTIMENT OPERATORI COMERCIALI
Principiile care stau la baza organizarii si function&rii compartimentului sunt:
— desfésurarea activitatii de eliberarea a titlurilor de célétorie conform tarifelor aprobate
si prevederilor hotararilor de consiliu local;
Atributii generale:
— gestionarea legala a documentelor de calatorie si a banilor pe care le au in gestiune;
— intocmirea documentelor financiar contabile (facturi) pentru abonamentele eliberate;
_ intocmirea documentelor aferente incasarilor zilnice si depunerea acestora la casieria

societatii.
Atributiile compartimentului operatori comerciali, specifice domeniului de activitate sunt

prevazute in figele de post.

Secfiunea a-5-a
Comisiile din cadrul ETA SA
Modul de organizare si functionare al comisiilor constituite prin Decizii la nivelul ETA SA este

stabilit prin Regulamente proprii sau Proceduri de lucru.
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare intra Tn vigoare la data aprobarii lui de

catre Adunarea Generald a Actionarilor ETA SA.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Marginean Rodica —

: Batlsta Constanta. S .o i veemaan
Dawdescu Andi - $tefan
Margérita Vasile-Marius ...

Mitaru Anton ............... L \l

Secretaﬁnunicipiu,
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