ROMANIA
JUDETUL VALCEA
MUNICIPIUL RAMNICU VALCEA

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 260
privind acordarea unui mandat special reprezentantilor municipiului Ramnicu Valcea in
Adunarea Generala a Actionarilor la societatea ETA SA pentru aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al societatii

Consiliul Local al municipiului Ramnicu Valcea, intrunit in sedinta ordinara la data de
29 august 2019, la care participa 19 consilieri din cei 23 in functie ;

Luand in discutie Referatul nr.33190 din data de 19.08.2019, al carui semnatar este
Primarul municipiului, prin care se propune initierea unui proiect de hotarare privind acordarea
unui mandat special reprezentantilor actionarului unic — Municipiul Ramnicu Vélcea in
Adunarea Generala a Actionarilor la societatea ETA SA, pentru a indeplini atributia prevazuta
la art.4.3.2 lit.i) din Actul constitutiv al societatii, respectiv sa aprobe Regulamentul de
Organizare si Functionare al societatii ETA SA;

Avand in vedere Raportul nr.33680 din 22.08.2019 al Directiei Administratie, Juridic,
Contencios — Biroul Juridic, Guvernanta Corporativa, Aplicare Legea nr.10/2001;

Vazand avizul comisiei de specialitate nr.1, pentru administratie publica locala, juridica,
apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor cetatenilor;

Tinand seama ca prin adresa nr.3245 din 30.07.2019, inregistrata la Primaria
municipiului  Ramnicu Valcea sub nr.30916/31.07.2019, societatea ETA SA solicita
mandatarea reprezentantilor municipiului Ra@mnicu Valcea in Adunarea Generala la aceasta
societate sa aprobe Regulamentul de Organizare si Functionare al societatii ETA SA;

Luand in considerare prevederile art.5.6 punctul 5.6.4 lit.I) coroborate cu prevederile
art.4.3, punctul 4.3.2 lit.i) din Actul constitutiv, potrivit carora, in exercitarea atributiilor sale,
Consiliul de Administratie elaboreaz& regulamentul de organizare si functionare al
intreprinderii publice si il inainteaza spre aprobare Adunérii Generale a Actionarilor, dupa
informarea actionarului unic;

Tinand seama de prevederile art.4.3.6 din Actul constitutiv, conform carora aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al societatii de catre Adunarea Generala a
Actionarilor se realizeaza numai in baza unui mandat special din partea Consiliului Local;

in temeiul prevederilor art.131 din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul
Administrativ;

in conformitate cu prevederile H.C.L. nr.76/18.03.2018 privind acordarea unui mandat
special reprezentantilor municipiului R&mnicu Valcea in Adunarea Generala a Actionarilor la
societatea ETA SA pentru modificarea actului constitutiv;

in baza art.129 alin.(1), alin.(2), lit.a) si alin.(3), lit.d) coroborat cu art.139, alin.(1) si
art.196 alin.(1), lita) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
Administrativ;

Intrunind 19 voturi "pentru”, 0 voturi "impotriva” si 0 abtineri,

HOTARASTE:

Art.1 (1) Se acordd mandat special reprezentantilor actionarului unic — Municipiul
Ramnicu Valcea in Adunarea Generald a Actionarilor de la societatea ETA pentru a aproba
Regulamentul de Organizare si Functionare al societatii ETA SA.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare al societatii ETA SA este prezentat in
anexa la prezenta hotarare.



Art.2 Cu aducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza reprezentantii actionarului
unic — Municipiul Ramnicu Valcea in Adunarea Generala a Actionarilor de la societatea ETA.

Art.3 Prezenta hotarare se comunica in copie:

- Institutiei Prefectului — judetul Valcea;

- Primarului municipiului Ramnicu Valcea;

- Biroului Juridic, Guvernanta Corporativa, Aplicare Legea nr.10/2001;

- Societatii ETA SA;

- reprezentantilor actionarului unic — Municipiul R&mnicu Valcea in Adunarea

Generala a Actionarilor de la societatea ETA.

CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
SECRET UNICIPIU,
juristlo JDIDOIU

Ramnicu Valcea, 29 august 2019
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CAPITOLUL 1

DISPOZITI| GENERALE

Art. 1. — ETA SA este intreprindere publicd in sensul dispozitilor previzute in OUG
109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, este organizata si functioneaza in baza dispozitiilor Legii nr. 31/1990 _
pﬁvind societatile, cu modificarile ulterioare si ale prezentului regulament.

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

Art.3. Regulamentul creeaza cadrul intern necesar realizrii atributiilor si competentelor ETA
SA prevazute de lege si celelalte dispoziti legale aplicabile si stabileste structura
organizatoricd a ETA SA, modul de organizare si functionare a serviciilor si
compartimentelor de specialitate, precum si atributiile specifice activitatii societatii.
Sectiunea 1

Conducerea ETA SA

Art.4.- (1) Autoritatea publica tutelard este Consiliul Local al municipiului R&mnicu Valcea
pentru actionarul unic — municipiul Rimnicu Valcea si are competentele stabilite prin
legislatia in vigoare.

Art.5.- (1) Competenta luarii deciziilor de administrare si a deciziilor de conducere a
intreprinderii publice si raspunderea, in conditile legii, pentru efectele acestora revine

consiliului de administratie si directorului, caruia i-au fost delegate atributiile de conducere.

(2) Consiliul de Administratie este numit de catre Adunarea Generala a Actionarilor si isi
desfasoara activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare Si propriul sau Regulament de
Organizare si Functionare in toate problemele privind activitatea societatii, cu exceptia celor care,
potrivit legii, sunt date in 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 societatii:

b) stabilirea politicilor contabile si a sistemului de control financiar, precum si aprobarea
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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 conditile de angajare,
negociaza contractul individual de munca, 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 intr-o serie de tranzactii, o valoare de cel putin echivalentul in lei a 50.000 de
euro;

e) aproba deschidereal/inchiderea conturilor bancare;

fyaproba initierea actiunilor in instanta in 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 catre societate;

i) participa la sedintele Adunarii Generale a Actionarilor, la invitatia acesteia, precum si la

sedintele Consiliului de Administratie;
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j) stabileste prin act de decizie interna, o structura cu atributii in vederea monitorizarii,
coordonarii si indrumarii metodologice a implementarii si/sau dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial;

k) sprijina si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile
etice, integritatea personala si profesionala a salariatilor;

|) stabileste metode si cai de comunicare care sa asigure transmiterea eficace a datelor,
informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor organizatiei, inclusiv indeplinirii
obiectivelor de control;

m) analizeaza si determina periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul societatii, pentru a asigura o permanenta
relevanta 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, si comunica obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor interesati;

o) stabileste obiectivele generale astfel incat acestea sa fie concordanta cu misiunea ETA
SA Rm Valcea si sa se refere la realizarea unor servicii de buna calitate, in conditii de

eficientd, eficacitate i economicitate;

p) asigura monitorizarea performantelor pentru fiecare obiectiv si activitate, prin intermediul
unor indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si
eficacitate;

q) evalueaza 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 eficienta si eficace a obiectivelor sale;

s) se asigura ca pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile si/sau evenimentele
semnificative existd o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt consemnate in
documente;

t) elaboreaza 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 dispoxzitiilor 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 si a
celor din documentele organelor de control care intra 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 Administratie;

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 societatii dupa

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

Art.6. (1) Structura organizatorica se actualizeaza in functie de reglementari
legislative/decizii manageriale, pentru a raspunde obiectivelor propuse si posibilitatilor
reale ale organizatiei, prin aprobare in conformitate cu legislatia in vigoare. Cadrul
complet de organizare, desfasurare a activitati este intregit si de figele 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
activitatile curente dar si de activitatile desfasurate in cadrul. structurii coordonate.
Personalul de executie exercita autocontrolul asupra documentelor elaborate conform
procedurii operationale specifice activitatii si are obligatia de a identifica riscurile legate
de activitatile curente si de a le transmite superiorului.

(2) Conform hotérérii Consiliului Local al municipiului Ra&mnicu Valcea, in cadrul ETA SA
sunt sistematizate 21 (doudzeci $i unu) de componente (servicii, compartimente si posturi)

grupate in 8 (opt) structuri organizatorice.
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Art.7. Entitati organizationale cu subordonare directa 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 coordoneaza activitatile de baza ale societatii, activitati ce concura direct la
activitatea de transport public de persoane, activitatea de exploatare si siguranta
circulatiei transport auto, privind organizarea, pregatirea si desfasurarea circulatiei
mijloacelor de transport auto, astfel incat sa permitd desfasurarea in conditii optime a
transportului public de persoane, intretinerea 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,
cerere/oferta de transport si tarifele practicate de societate, activitatea de achizitii
publice, incheierea contractelor si derularea acestora cu scopul asigurarii bazei tehnico-

materiale a societatii.

Art.9.

Contabil Sef coordoneaza activitatea financiar-contabila a societatii, astfel incat sa se
incadreze in disciplina financiara si sa contribuie la cresterea eficientei economice,
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 tertilor, planificarea si monitorizarea

activitatii de transport valori pentru asigurarea colectarii si transportului valorilor,
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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 conducatori ai serviciilor/compartimentelor

din structura organizatorica a ETA SA indeplinesc urmatoarele atributii:

a) stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in mod corespunzator a
obiectivelor din planul de management, contractul de delegare,

b) organizeaza activitatea serviciului/‘compartimentului pe care il conduc, prin repartizarea
echilibrata a sarcinilor;

c) intocmesc fisele posturilor din cadrul serviciului/compartimentului;

d) repartizeaza lucrarile personalului din subordine, direct sau, dupa caz, prin intermediul
sefilor de serviciu, stabilesc modul de solutionare a acestora, prioritatea lor si, dupa caz,
termenele in care trebuie rezolvate;

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

f) prezintd si sustin, dupa caz, directorului lucrarile elaborate la nivelul

serviciului/compartimentului;

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

~

h) verifica si avizeaza sau, dupa caz, aproba lucrarile intocmite fin cadrul

serviciului/compartimentului pe care il coordoneaza;

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

j) realizeaza efectiv lucrarile de o complexitate si importanta deosebita;

k) coordoneazd si  gestioneaza resursele umane existente la  nivelul
serviciului/compartimentului, in sensul motivarii acestora si al identificarii nevoii de
perfectionare individuala;

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

subordine, pe baza criteriilor de performanta stabilite pentru indeplinirea obiectivelor

8
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specifice domeniului de activitate pe care il coordoneaza;
m) formuleazad propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare

necesare functionarii compartimentului;

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

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

p) participa la sedinte si raporteaza modul de indeplinire a sarcinilor transmise in aceste
sedinte;

q) duc la indeplinire activitdtile de implementare a studiilor si proiectelor initiate de
societate, Tn scopul eficientizarii activitatii, potrivit domeniului de activitate al fiecarui
compartiment;

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

s) informeaza si se asigurda ca persoanele din subordine au luat act de strategia si
obiectivele societatii in ansamblu, precum si de cele specifice compartimentului din care
acestea fac parte, potrivit prioritatilor stabilite de conducere,

t) asigura reprezentarea societatii, pe baza de mandat, la evenimente organizate pe plan

intern, in domeniul de activitate pe care il coordoneaza;

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

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

w) indeplinesc 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, atributiile care le revin unei persoane cu functie de executie din cadrul
serviciilor/compartimentelor pe care le coordoneaza, cu acordul acesteia din urma, prin

decizie scrisa, intocmita in acest sens.



REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL ETA SA

(2) Numele persoanei careia i-au fost delegate atributiile potrivit alin. (1) se comunica tuturor
compartimentelor.

Sectiunea a-3-a

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

potrivit Legii nr. 53/2003, cu modificarile si completarile 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 realizeaza potrivit legii.

(3) Raspunderea disciplinara a personalului prevazut la alin. (1) este reglementata de Legea
nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 1271 In 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 sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, Tn conformitate cu atributiile care i revin, cu
respectarea eticii profesionale.

Art. 1223 (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 societatii are obligatia:

a) sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

b) s& nu faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in

care societatea are calitatea de parte:

c) sa nu divulge datele sau informatiile la care a avut acces, altfel dect in conditiile legii;

d) sa nu acorde asistents si consultantd persoanelor fizice sau juridice, n vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva societatii si in legaturd cu

activitatea acesteia:

e) sa& nu permita folosirea functiei pe care o indeplineste in scopul dobandirea de bani,
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bunuri sau alte foloase necuvenite, pentru el sau pentru alte persoane;

Art. 12724 (1) In activitatea sa, personalul din cadrul ETA SA are obligatia de a respecta
libertatea opiniilor, de a avea o atitudine concilianta si de a evita generarea conflictelor.

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

Art. 1225 Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura numai de catre personalul
special desemnat in acest sens de catre 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 sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si politete, fiind interzis orice comportament de hartuire la locul
de munca.

2) Personalul din cadrul ETA SA are obligatia sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul societatii, precum si persoanelor cu care intra in legatura n

exercitarea atributiilor, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii 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, fara temei, de acuze si reclamatii colegilor, sefilor si
subordonatilor ierarhici;

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

(3) Persoanele care isi desfasoara activitatea in cadrul ETA SA sunt obligate sa poarte o
vestimentatie decenta si adecvata acestei institutii publice.

Art. 12”7 (1) Personalul din cadrul ETA SA trebuie sa asigure ocrotirea bunurilor din
patrimoniul societatii si sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca

un bun proprietar.
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(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, in

conformitate cu prevederile legale si ale prezentului regulament.

(3) Personalul din cadrul ETA SA trebuie s respecte principiul folosirii utile si eficiente a

banilor, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Este interzisa utilizarea, in 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, in 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 in baza prezentului regulament, dupa caz, de
catre director si ceilalti conducatori ai compartimentelor din structura organizatorica.

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

a) Audit;

b) CFG, Control intern;

c) Marketing, relatii publice;

d) Corp control;

e) Juridic, resurse umane,

f) Secretariat, organizare;

g) Inginer sef;

h) Contabil sef.

Art.15.

Compartimentul Audit este organizat si functioneaza ca structura in subordinea directa a
Directorului;

Este constituit si isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile:

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

12



REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL ETA SA

- HG nr.1086/2013, pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii
de audit public intern; ’

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

Desfasoara o activitate functional independenta si obiectiva, care da asigurari si consiliere
conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor, ajutdnd societatea sa-si
indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica menita sa evalueze si sa
imbunatateasca eficienta si eficacitatea sistemului de conducere.

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

Obiectivul general al auditului public intern il reprezinta imbunatatirea managementului,
acesta realizandu-se prin efectuarea misiunilor de audit public intern:

- de asigurare (regularitate/conformitate, performanta si sistem), care reprezinta
examinari obiective ale elementelor probante, efectuate in scopul de a furniza o
evaluare independentd a proceselor de management al riscurilor, de control si
guvernanta,

- de consiliere, menite sa adauge valoare si sa imbunatateasca procesele guvernantei,
fara ca auditorii interni sa-si asume responsabilitati manageriale.

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

Atributiile principale sunt:

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

— actualizeaza Planul de Audit Public'Intern, prin referat de modificare, aprobat de
Director, in functie de: modificarile legislative sau organizatorice, care schimba gradul
de semnificatie a auditarii anumitor procese/activitati/actiuni; solicitarile Directorului
de a introduce/inlocui unele misiuni din Planul de Audit Public Intern; schimbari
semnificative privind expunerea la riscuri sau aparitia unor criterii semnal;

— efectueaza misiuni de audit public intern (asigurare, consiliere), conform Planului
Anual de Audit Public Intern;
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- efectueaza, la solicitarea Directorului, misiuni de audit public intern ad-hoc,
necuprinse in Planul Anual de Audit Public Intern aprobat initial;

— elaboreaza raportul anual privind activitatea de audit public intern, care prezinta
modul de realizare a obiectivelor; Raportul anual cuprinde informatii minimale,
respectiv: constatari, recomandari si concluzii rezultate din activitatea de audit public
intern, progresele inregistrate prin implementarea recomandarilor, iregularitati sau
posibile prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum si
informatii referitoare la pregatirea profesionala a auditorului intern.

Art.16.

Compartimentul CFG, Control intern este organizat si functioneaza ca structurd in
subordinea directa a Directorului;

CFG este constituit si isi desfagoara activitatea in conformitate cu prevederile:

- Ordonantei Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv;

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

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

Compartimentul CFG elaboreaza analize economico-financiare pentru Director, in scopul
fundamentarii deciziilor si a imbunatatirii performantelor.
Principiile care stau la baza organizarii si 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 eficienta utilizarii fondurilor publice, respectiv protejarea resurselor
entitatii, de utilizare inadecvata sau de pierderi, precum si identificarea si gestionarea
pagubelor, in vederea recuperarii lor.

Are in principal urmatoarele atributii:

- identifica neconformitatile si riscurile majore care pot afecta eficacitatea si eficienta
activitatii ETA SA, respectarea regulilor si regulamentelor, increderea in informatiile
financiare si de management intern si 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 si regulamentelor specifice interne, nationale si comunitare;

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

elaboreaza si actualizeaza, ori de cate ori este nevoie, procedurile, instructiunile
si/sau normele de control proprii, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;
participd la Tintocmirea de proceduri/instructiuni distincte pentru remedierea
neregularitatilor, fara ca astfel de semnalari sa atraga un tratament inechitabil sau
discriminatoriu fata de salariatul care se conformeaza unor astfel de proceduri;
verifica respectarea de catre salariatii a graficului de circulatie a documentelor si a
existen{ei 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;

verifica daca indeplinirea sarcinilor de catre salariatii s-a facut in concordanta cu
prevederile legale aplicabile, privind continutul, calitatea, frecventa si destinatia
informatiilor din sursele si documentele supuse verificarii;

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

verifica si analizeaza modul de fundamentare, acordare si utilizare a fondurilor
bugetare alocate achizitiilor publice;

verifica corectitudinea intocmirii actelor justificative de incasari si plati in lei si valuta,
de orice natura, in numerar sau prin virament;

in cazul identificarii de iregularitati sau posibile prejudicii, informeaza conducerea.si

propune masuri de recuperare a acestora,
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intocmeste acte de control sub forma rapoartelor de control, procese verbale, note de
constatare, informari, etc., cu privire la deficientele constatate, prevederile legale
incilcate, 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 desfasurate;

pastreaza, evidentiaza, selectioneazd si claseaza documentele si dosarele, in
vederea trimiterii lor la arhiva.

are o abordare pozitiva fatd de controlul intern/managerial, a carui functionare o
sprijina in mod permanent;

isi stabileste obiectivele specifice in functie de obiectivele generale ale societatii;

se asigurd ci pentru fiecare obiectiv specific exista cel putin un indicator de
performanta cu ajutorul caruia se raporteaza realizarile;

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

identifica riscurile Tn stransa legaturad cu obiectivele a caror realizare ar putea fi
afectatd de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor
prezente in cadrul activitatilor curente care ar putea conduce la savargirea unor fapte
de coruptie si fraude;

stabileste cele mai adecvate modalitati 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 organizatie s-a introdus
un sistem de management al riscurilor $i ca acesta functioneaza,

asigura elaborarea procedurilor scrise pentru activitatile 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 atributiile si responsabilitatile de aprobare, efectuare si

control al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite. in acest mod se
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reduc considerabil riscul de eroare, frauda, incalcare 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.
Controlul intern este constituit si isi desfagoara activitatea in 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 in documente scrise si in format electronic a organizarii controlului intern,
a tuturor operatiunilor societatii si a elementelor specifice, inregistrarea in mod
cronologic a tuturor operatiilor, asigurarea aprobarii si efectuarii operatiilor exclusiv
de persoanele imputernicite in acest sens si pastrarea in mod adecvat a
documentelor,

- asigura implementarea si dezvoltarea continuu a sistemului de control intern
managerial in conformitate cu prevederile legale in vigoare I|a nivelul structurilor
organizatorice din societate si intocmeste semestrial/anual situatii centralizatoare
privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

Are in principal urmatoarele atributii:

- organizeaza desfagurarea sedintelor Comisiei de monitorizare la solicitarea
presedintelui acesteia, intocmeste procesele verbale ale intalnirilor, minute sau alte
documente specifice;

- intocmeste, centralizeaza si distribuie in format scris si electronic documentele
necesare bunei desfasurari a sedintelor Comisiei de monitorizare;

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

vederea aprobarii;
- urmareste lunar obiectivele, activitafile, actiunile, responsabilitatile, termenele,

precum si alte componente ale masurilor de control cuprinse in Programul de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial si semnaleaza situatiile de

nerespectare a acestuia Directorului societatii;
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- urmareste permanent si transmite Directorului societatii informari, odata cu
transmiterea spre aprobare a procedurilor de sistem sau a procedurilor operationale
dacd acestea s-au elaborat pe procese sau activitati si daca acestea descriu
totalitatea pasilor de urmat in succesiune logica, modalitatile de lucru si regulile de
aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatiie de control
implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie
din cadrul societatii;

- f{ine in evidenta 1n format scris exemplarul nr. 1 al procedurilor de sistem /
operationale, numite in continuare PSCIM / PO, realizate;

— verificda modul de respectare a prevederilor PSCIM / PO, formuleaza observatii daca
este cazul si semneaza pagina de garda a PSCIM/PO;

— distribuie in format electronic in reteaua interna 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 editiile PSCIM/PO retrase;

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

— supune PSCIM/PO spre verificare si avizare membrilor Comisiei de monitorizare si
redacteaza hotararile Comisiei de monitorizare privind avizarea PSCIM/POQO;

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

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

- analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitarile de
revizie a PSCIM/PO;

- organizeaza desfasurarea sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor la solicitarea
presedintelui acesteia, elaboreaza procesele verbale ale sedintelor, 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 societatii, prin centralizarea registrelor de
riscuri de la nivelul compartimentelor si 1l actualizeaza anual;
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- intocmeste, centralizeaza si distribuie in format scris si electronic documentele
necesare bunei desfasurari a sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor;

— elaboreaza lunar planul de implementare a masurilor de control stabilite de Echipa
de gestionare a riscurilor si 7l transmite directorului societatii;

— elaboreaza pe baza rapoartelor anuale privind desfasurarea procesului de gestionare
a riscurilor de la nivelul compartimentelor, dar si pe baza planului de implementare a
masurilor 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
societatii 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 situatiile de
nerespectare a dispozifiilor acestora,;

- participa la intocmirea, actualizarea si modificarea registrului riscurilor identificate in
cadrul societatii, pe baza propunerilor Echipei de gestionare a riscurilor si ale
compartimentelor.

Art.17.

Compartimentul Marketing-Relatii publice este organizat si functioneaza ca structura in
subordinea directa a Directorului,

Principiile care stau la baza organizarii si functionarii compartimentului sunt:

— reflectarea n documente scrise si in format electronic a desfasurarii 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;

- desfasurarea activitatii de gestionare si rezolvare a reclamatiilor, intrebarilor si
sugestiilor, privind nregistrarea tuturor reclamatiilor calatorilor intr-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 Tmbunatati gradul de satisfactie a

Calatorilor.
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Are in principal urmatoarele atributji:

asigura desfasurarea 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, intrebarilor si
sugestiilor, privind Tnregistrarea tuturor reclamatiilor calatorilor intr-un registru special
pentru reclamatii (‘Registrul de Reclamatii”’) si transmite scris, saptamanal,
directorului raportul de activitate;

— asigura elaborarea in fiecare luna a raportului cu privire la Registrul de Reclamatii
pentru luna anterioara 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 Serviciului, cu
scopul de a creste utilizarea Serviciului si a imbunatati gradul de satisfactie a
Calatorilor, pe care il transmite directorului pana la data de 1 octombrie a fiecarui an,
pentru anul urmator, iar dupa 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 dupa aprobare politicilor de fidelizare, asigura implementarea
acestora;

- realizeaza cercetéari de piata, prelucreaza datele obtinute si le transmite directorului
lunar pina la data de 05 a lunii curente pentru luna precedenta, pentru analiza;

— asigura relatiile publice cu clientii, furnizorii, distribuitorii;

— asigura publicarea pe pagina web a societatii a tuturor informatiilor de interes public
privind intreprinderile publice cu respectarea tuturor prevederilor legale;

- asigura calitatea si acuratetea datelor/informatiilor transmise spre publicare pe paginii
web a societatii si incadrarea in termene, conform legislatiei aplicabile intreprinderilor
publice si normelor interne;

- completeaza si transmite situatiile/formularele/chestionarele/ s.a., solicitate de

Institutul de Statistica, precum si.de alte institutii;
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are o0 abordare pozitiva fata de controlul intern/managerial, a carui functionare o
sprijina in mod permanent;

isi stabileste obiectivele specifice in functie de obiectivele generale ale societatii;

se asigurd ca pentru fiecare obiectiv specific exista cel putin un indicator de
performanta cu ajutorul céruia se raporteaza realizarile;

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

identifica riscurile in strans3 legaturd cu obiectivele a caror realizare ar putea fi
afectatds de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/vulnerabilitailor
prezente in cadrul activitatilor curente care ar putea conduce la savarsirea unor fapte
de coruptie si fraude;

stabileste cele mai adecvate modalitati 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 atestd ca in organizatie s-a introdus
un sistem de management al riscurilor gi ca acesta functioneaza;

asigura elaborarea procedurilor scrise pentru activitatile 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 atributiile si responsabilitatile de aprobare, efectuare gi control

al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite. in acest mod se reduc
considerabil riscul de eroare, frauda, incalcare 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 functioneaza ca structurd in subordinea
directa a Directorului;

Principiile care stau la baza organizarii si functionarii compartimentului sunt:

desfasurarea activitatii de control a titlurilor de calatorie in vehiculele de transport
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public de persoane.
Are in principal urmatoarele atributii:
- verificarea titlurilor de calatorie (perioada de valabilitate; validarea calatoriei);
- verificarea folosirii titlurilor nominale de transport de cétre alte persoane decét titularii

acestora precum si folosirea biletelor de calatorie cu reducere sau acordate gratuit,

de catre alte persoane decat cele indreptatite sa beneficieze de ele;

— verificarea respectarii de catre calatori a obligatiilor stabilite prin acte normative

aplicabile pe intreg teritoriul tarii, in sensul ca acestora le este interzis:
e saumble la aparatele si instalatiile vehiculului;
* sa se sprijine de geamuri pentru asigurarea stabilitatii in timpul mersului (in acest scop
se vor folosi numai barele si curelele pentru sustinere sau manerele de la scaune);
e sa produca dezordine in orice mod la urcare, la coborare sau in interiorul vehiculului;
e sa lipeasca afise in interiorul sau exteriorul vehiculului;
 sa deterioreze sau sa murdareasca sub orice forma vehiculul;
e ocuparea locurilor de pe scaune cu marfuri sau bagaje fara validarea, in plus, a unui bilet
sau a unei cartele magnetice la tariful in vigoare la data efectuérii calatoriei, pentru fiecare
loc ocupat cu marfurile sau bagajele respective:
 transportarea de materiale inflamabile precum: butelii de aragaz, butelii pentru oxigen
sau acetilena, bidoane cu benzina sau petrol, bidoane cu carbid de foc neasigurate etc.;
e transportarea materialelor care ar putea produce neajunsuri celorlalti calatori, prin
mirosurile pe care le emana, prin ardere, coroziune sau murdarie;
e transportarea pasarilor sau animalelor vii, cu exceptia cainilor insofiti care au lesa Si
botnita ori a animalelor mici tinute in brate.
Art.19.
Compartimentul Juridic, Resurse Umane este organizat si functioneaza ca structura in
subordinea directa a Directoruluil;
Principiile care stau la baza organizarii si functionarii compartimentului sunt:

— apararea drepturilor si intereselor legitime ale ETA SA in raporturile cu autoritatile
publice, institutiile de orice natura, precum si cu orice persoana juridica sau fizica,
romana ori straina;

- asigurarea legalitatii actelor si documentelor elaborate de ETA SA cu implicatii
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juridice si avizarea proiectelor de acte normative i metodologice create sau primite
in cadrul ETA SA,

— initierea actiunilor in instanta si asigurarea reprezentarii ETA SA in cauzele aflate pe
rolul instantelor de judecata, sau altor organisme cu caracter jurisdictional, prin
staruinta in apararea intereselor ETA SA si exercitarea tuturor cailor de atac;

- asigurarea activitatii de gestionare a dosarelor personale ale angajatilor, intocmirea
dosarelor personale pentru fiecare dintre salariati, pastrarea acestora 1in bune
conditii in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

~ asigurarea activitati 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.

Are in principal urmatoarele atributii:

— acordarea de consultatii si elaborarea cererilor cu caracter juridic in toate domeniile
dreptului;

- redactarea opiniilor juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea ETA
SA;

- asigurarea asistentei, consultantei si reprezentarii juridica a ETA SA;

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

- avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

- verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic si administrativ;

- semnarea la solicitarea conducerii, Tn cadrul reprezentarii, 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 corecta si unitard a legislatiei muncii, Contractului
Colectiv de Munca al societatii, Regulamentului Intern si a altor reglementari interne

din cadrul societatii;

23




REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL ETA SA

T o R B T e e e e e A L A A D U S MRS

- analizeaza structura fortei de munca in cadrul societatii si propune necesarul de
salariati pe meserii, categorii si specializari, corelat cu tendintele de dezvoltare si
modificarile intervenite Tn obiectivele si perspectivele de dezvoltare ale societatii;

— asigura forta de munca conform necesarului de personal si aprobarilor date de
conducerea societatii, respectand procedurile interne de lucru;

- intocmeste, completeaza, gestioneaza si pastreaza dosarele de personal, conform
legislatiei specifice si procedurii interne de lucru;

- Intocmeste deciziile de modificare si de incetare a contractului individual de munca;

- intocmeste si actualizeaza fisele de post ale salariatilor impreuna cu sefii de
servicii/compartimente;

- asigura si gestioneaza baza de date privind evidenta personalului in programul
informatic;

- asigura intocmirea, actualizarea si transmiterea Registrului General de Evidenta al
salariatilor in format electronic, conform reglementarilor legale in vigoare;

- asigura intocmirea si depunerea dosarelor de pensionare pentru salariatii care
indeplinesc conditiile legale de pensionare pentru limita de varsta, precum si pentru
cei care solicita pensionarea anticipata sau medicala;

- verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva pentru personalul din cadrul societatii;

- organizeaza si gestioneaza procesul de evaluare anuala a salariatilor, conform
legislatiei aplicabile si procedurii interne de lucru;

- intocmeste planul de formare profesionala, actualizeaza si urrnareste executarea
acestuia;

— prezinta catre conducerea societatii propuneri in domeniul formarii/instruirii
profesionale;

- efectueaza lucrari (referate, decizii, note interne) comunicari privind evidenta si
dinamica personalului din cadrul societatii;

- elibereaza adeverintele solicitate de angajatii unitatii privind calitatea de incadrat;

- {ine evidenta si face calculul vechimii (stagiului de cotizare) in vederea acordarii
sporului pentru vechime in munca si eliberarii adeverintelor pentru intocmirea

dosarelor de pensionare;
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intocmeste si elibereaza, la cererea fostilor salariati ai societatii, adeverinte privind
vechimea fn munca si drepturile salariale de care acestia au beneficiat, incadrarea in
grupa de munca, pe baza consultérii dosarelor de personal din arhiva societatii si a
legislatiei n vigoare;

intocmeste actele necesare pentru obtinerea ajutorului de somaj pentru salariatii care
se disponibilizeaza,

tine evidenta drepturilor de concedii de odihna pentru toti salariafii;

intocmeste graficul concediilor de odihna pentru salariatii unitati si urmareste
efectuarea lor, conform planificarii;

tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a invoirilor;

tine evidenta si elibereaza/vizeaza legitimatiile de serviciu;

urmareste incadrarea in munca a persoanelor care indeplinesc functii de gestionare,
verificand cazierul judiciar al acestora conform prevederilor legale si alte acte impuse
de prevederile legale cu privire la incadrarea gestionarilor;

pastreaza, evidentiaza, selectioneaza si caseaza documentele gi dosarele din cadrul

compartimentului, n vederea trimiterii lor la arhiva;

are o abordare pozitiva fatda de controlul intern/managerial, a carui functionare o
sprijind in mod permanent;

isi stabileste obiectivele specifice in functie de obiectivele generale ale societatii;

se asigura ca pentru fiecare obiectiv specific exista cel putin un indicator de
performantad cu ajutorul caruia se raporteaza realizarile;

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

identifica riscurile in stransa legaturd cu obiectivele a caror realizare ar putea fi
afectatda de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor
prezente in cadrul activitatilor curente care ar putea conduce la savarsirea unor fapte
de coruptie si fraude;

stabileste cele mai adecvate modalitati 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;
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- completeaza Registrul riscurilor, document care atesta ca in organizatie s-a introdus
un sistem de management al riscurilor gi ca acesta functioneaza;

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

— procedurile concepute si aplicate trebuie sa asigure o separare a funcitiilor de initiere
si verificare, astfel incat atributiile si responsabilitatiie de aprobare, efectuare si
control al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite. In acest mod se
reduc considerabil riscul de eroare, frauda, incalcare a legislatiei, precum si riscul de
nedetectare a acestor problema;

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

Art.20.

Compartimentul Secretariat Organizare este organizat si functioneaza ca structurd in
subordinea directa a Directorului;

Principiile care stau la baza organizarii si functionarii compartimentului sunt:

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

- desfasurarea activitati de transmitere a informatiilor primite din afara societéti,
precum si a celor catre exteriorul societatii persoanelor carora li se adreseaza.

— desfagurarea activitati de tehnoredactare a diferitelor materiale si redactarea

corespondentei;
— asigurarea Iinregistrarii cronologica in ordinea primirii/expedierii a tuturor
documentelor intrate/intocmite/iesite precum si indosarierea si arhivarea

documentelor primite/expediate;

- asigurarea implementarea prevederilor legale privind declaratile de avere si
declaratiile de interese;

- asigurarea implementarii si dezvoltarii continuu a sistemului de control intern
managerial n conformitate cu prevederile legale in vigoare la nivelul
compartimentului secretariat organizare si intocmirea semestrial/annual a situatiilor
centralizatoare privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern

managerial.
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Are in principal urmatoarele atributii:

— examineaza si clasifica corespondenta, primita;

— inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri;

— prezinta directorului corespondenta inregistrata, pentru informare, examinare si/sau
semnare, dupa caz,

- repartizeaza si redirectioneaza corespondenta catre alte structuri ale ETA SA sau
catre alte institutii sau organisme, conform rezolutiilor inscrise pe documentele in
cauza, consemnand aspectul ca atare in registrul intrari-iesiri;

— transmite corespondenta destinatarilor, conform rezolutilor consemnate pe
documentele in cauza;

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

— tehnoredacteaza orice material prezentat;

— organizeaza si conduce evidenta sesizarilor adresate si modul de solutionare a
acestora;

- organizeazd evidenta audientelor solicitate de personalul ETA SA sau a altor
persoane din afara ETA SA;

— prezinta directorului, solicitarile nominale sau lista cu solicitarile de audiente;

— convoaca persoanele care au solicitat audiente, comunicandu-le acestora ziua si ora
audientelor;

- utilizeaza reteaua intranet pentru obtinerea si transmiterea informatiilor de la si cétre
celelalte structuri ale ETA SA;

- utilizeaza reteaua internet pentru obtinerea si transmiterea informatiilor;

- convoaca personalul ETA SA, la solicitarea directorului:

- primestre, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza
la depunere o dovada de primire;

- la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

- ofera consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru

depunerea in termen a acestora;
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evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese, ale caror modele se stabilesc prin hotdrare a Guvernului, la propunerea
Agentiei;

asigura afigarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor 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 institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal,
precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza
pe pagina de internet a societatii pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si
3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

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

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

acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si
intocmeste note de opinie in acest sens, la solicitarea persbanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

are o abordare pozitiva fata de controlul intern/managerial, a carui functionare o
sprijina in mod permanent;

isi stabileste obiectivele specifice in functie de obiectivele generale ale societaii;

se asigura ca pentru fiecare obiectiv specific exista cel putin un indicator de
performanta cu ajutorul caruia se raporteaza realizarile;

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

identifica riscurile in stransa legatura cu obiectivele a caror realizare ar putea fi

afectata de materializarea riscurilor; identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor
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prezente in cadrul activitatilor curente care ar putea conduce la savarsirea unor fapte
de coruptie si fraude;

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

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

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

— asigurd elaborarea procedurilor scrise pentru activitatile derulate si le aduce la
cunostinia personalului implicat;

- procedurile concepute si aplicate trebuie sa asigure o separare a functiilor de initiere
si verificare, astfel incat atributiile si responsabilitatile de aprobare, efectuare si
control al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite. In acest mod se
reduc considerabil riscul de eroare, frauda, incalcare a legislatiei, precum si riscul de
nedetectare a acestor problema;

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

Art.21.

INGINER SEF se subordoneaza ierarhic directorului si coordoneaza si organizeaza
activitatea din cadrul: Transport Public/Compartiment coloana auto/Soferi autobuze/Soferi
autoturisme si camioane; Compartiment Analiza de piata si statistica; Dispeceri; Igienizari
auto si statii, mecanic statii, femei service; Compartiment ridicari; SSM, PSI, Siguranta
circulatiei; Compartiment Tehnic, Achizitii; Serviciul reparatii, pe care le conduce, in
conditii de calitate, siguranta si rentabilitate prin aplicarea corecta a tuturor prevederilor
legislative in vigoare care reglementeaza aceste activitati.

Principiile care stau la baza organizarii si functionarii functiei inginer sef, sunt:

— organizarea, coordonarea si verificarea trimestrial a activitatii de transport public local
de calatori, astfel incat sa se permita defagurarea in conditii optime a transportului
public de persoane in 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 eficienta a resurselor materiale, financiare,
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patrimoniale si umane alocate;

— supravegherea si controlarea zilnic a desfasurarii tuturor activitafilor realizate de
personalul din subordine, astfel incat acestea sa se efectueze in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, prin utilizarea eficienta a resurselor materiale,
financiare, patrimoniale si umane alocate;

— coordonarea si verificarea lunar a activitatii de elaborare a situatiilor de lucrari prin
desen de executie, necesarul de materiale, rapoarte de lucru, alte documente
similare pe baza carora se stabileste executarea (confectionarea) de statii noi,
repararea, sau eliminarea statiilor utilizate pentru urcarea/coborarea persoanelor
transportate, astfel incat sa permitd defasurarea in conditii optime a activitatii in
conformitate cu actelor normative Tn vigoare: legi, decrete, hotarari, ordine,
contractului de delegare a gestiunii serviciului de transport public local, prin utilizarea
eficienta a resurselor materiale, financiare, patrimoniale $i umane alocate;

- organizarea, coordonarea si verificarea zilnic a activitatii de ridicare, transport,
depozitare si eliberare a vehiculelor ridicate, astfel incat sa permita 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 municipiului Ramnicu Valcea, prin
utilizarea eficienta a resurselor materiale, financiare, patrimoniale $i umane alocate;

- urmarirea saptaminal a repartizarii judicioase a mijloacelor de transport pe trasee,

dispunerea solutiilor adecvate pentru optimizarea traseelor si utilizarea tuturor
mijloacelor de transport ale ETA SA, in conditiile legii;

— elaborarea si revizuirea anual a Planul de continuitate a activitatii care trebuie sa fie
cunoscut, accesibil si aplicat in practica de salariatii care au stabilite sarcini si
responsabilitati Tn implementarea acestuia in vederea asigurarii continuitatii activitatii
prin masuri care sa previna aparitia situatilor de discontinuitate;

— asigurarea implementarii si dezvoltarii continuu a sistemului de control intern
managerial in conformitate cu prevederile legale in vigoare la nivelul structurilor
organizatorice din subordine si intocmirea semestrial/anual a situatii centralizatoare
privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

Are in principal urmatoarele atributii:
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coordoneaza nemijlocit intreaga activitate de exploatare, de intretinere si reparare a
parcului din dotarea'societé‘gii , aprovizionarea cu materiale si piese de schimb,
precum si activitatea de tehnic — investitii;

indruma si coordoneazi elaborarea propunerilor de norme tehnologice, privind
exploatarea tehnicd a automobilelor, consumul de combustibil si lubrifianti, piese de
schimb, anvelope si alte materiale, supuse normarii;

initiazd si coordoneaza activitatea privind integrarea autovehiculelor nou
achizitionate Tn parcul societatii ;

urméareste luarea masurilor pentru dezvoltarea activitati de investiti precum, si
introducerea tehnicii noi;

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

urmareste si ia masuri operative pentru organizarea activitatii de intretinere si
reparatii a parcului de autovehicule, in scopul asigurérii capacitatii de transport
activa, necesara 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 sanatatea 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 desfasurata 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 in vigoare care reglementeaza aceste

activitati.

Atributii generale inginer — manager transport:

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

- organizeaza activitatea de intocmire si urmarire a respectarii programelor de
circulatie;

— face propuneri de modificari ale traseelor, 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

etc;
— urmareste, prin intermediul revizorului tehnic ca mijloacele de transport 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 pregatirii 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;

- tine evidenta si intocmeste actele necesare cu privire la legalitatea executarii
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 functii:

Revizor tehnic - realizeaza activitatea de verificare a starii tehnice a autovehiculelor

din parcul auto al ETA SA, daca 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 in vigoare.

Atributiile revizor tehnic, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in fisa de post.

Impiegat auto ~ realizeaza activitatea de prelucrare si verificare zilnic a foilor de

parcurs eliberate pentru autovehiculelor societatii, precum si activitatea de intocmire
a FAZ-urilor; analizeaza consumurile zilnice de carburanti si lubrifianti si aduce la

cunostinta, pe baza de semnatura, sefului de coloana depasirile inregistrate fata de
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consumurile normate de carburanti.
Atributiile Impiegat auto, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in figa de post.

o Sef coloani auto — realizeaza activitatea de coordonare, monitorizare si asigurarea

desfasurarii activitati de transport public, in vederea respectarii turnusului si
programelor de circulatie, cu efectuarea la timp si in conditii de siguranta a
transportului public de persoane prin utilizarea eficientd 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 @ mecanicului statii autobuze, n
vederea cresterii calitatii transportului in comun, a gradului de satisfactie al
calatorilor, folosirii integrale a timpului de lucru, cresterii productivitati muncii prin
mentinerea disciplinei, eliminarea strangularilor, a timpilor neproductivi si a absentelor.

Atributiile Sef coloana auto, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in fisa de post.

SOFERI AUTOBUZE

Soferii autobuze — efectueaza la timp si in conditii de siguranta 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 societatii prin incadrarea in consumurile normate de carburanti, lubrifianti, piese,
materiale, s.a.; asigurd gestionare corespunzatoare a carburantilor si lubrifiantilor pentru
mijlocul de transport pe care isi desfasoara activitatea, a gestiunii de bilete, diagrame,
obiecte inventar, mijloace fixe.

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

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

subansamblelor sau personalului conform sarcinilor primite de la sefii ierarhici; utilizeaza si
exploateaza eficient mijloacelor de transport ale societé'gii, prin incadrarea in consumurile
normate de carburant.

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

in fisa de post.
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DISPECERI

Dispeceri — asigura desfasurarea activitati de transport public, in vederea respectarii
turnusului si programelor de circulatie, cu efectuarea la timp si in conditii de siguranta a
transportului public de persoane prin utilizarea eficienta a resurselor materiale, financiare,
patrimoniale si umane alocate, respectdnd prevederile legale; indruma si controleaza
activitatea: soferilor, in vederea cresterii calitdtii transportului in comun, a gradului de
satisfactie al calatorilor, folosirii integrale a timpului de lucru, cresterii productivitatii muncii prin
mentinerea disciplinei, eliminarea strangularilor, a timpilor neproductivi si a absentelor.

Atributiile Dispeceri, specifice domeniului de activitate sunt prevazute in fisa de post.

MECANIC STATII
Mecanic statii - realizeaza 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 figsa de post.

FEMEI SERVICIU
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 fisa de post.

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

Serviciul extern activitatea specifica SSM, PSI, ISCIR, Siguranta Circulatiei.
Atributiile Lucrator desemnat SSM, PSI, ISCIR, Siguranta Circulatiei, specifice domeniului
de activitate sunt prevazute in fisa de post.

Art. 23.

COMPARTIMENT ANALIZA DE PIATA SI STATISTICA
Principiile care stau la baza organizarii $i functionarii compartimentului sunt:

- centralizarea si analiza datelor in scopul indeplinirii obiectivelor de eficienta ale
societatii prin preluarea informatiilor din sistemul de ticketing.
Atributii generale:
— asigura functionarea aplicatiei ce gazduieste sistemul e-ticketing;

— verifica operatiunile care fac obiectul aplicatiei care gazduieste sistemul e-ticketing;
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— asiguré 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 si 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 catre conducatorii auto a traseului
prestabilit.
Atributiile compartiment analizi de piata si statistic, specifice domeniului de activitate sunt
prevazute in fisele de post.
Art. 24.

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

- desfasurarea activitdtii de achizitii publice de bunuri si servicii in conformitate cu

prevederile legii privind achizitiile publice.
Atributii generale:

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

— incheierea 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
publice cu respectarea tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, regulilor
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 i functionarii serviciului sunt:

~ repararea autovehiculelor si mentinerea acestora in stare de functionare la nivelul
parametrilor tehnici si de calitate stabiliti, prin utilizarea eficientd a resurselor
materiale, financiare, patrimoniale si umane alocate.

Atributii generale:

- desfasurarea procesului de reparatii si depanare in vederea satisfacerii necesarului
zilnic de mijloace de transport, stabilit conform turnusului;

- organizarea lunar a procesului tehnologic de diagnosticari 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 in
desfasurarea activitati de transport public, a materialelor, echipamentelor,
accesoriilor, sculelor, dispozitivelor, aparatelor de masura si control, acordata 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 modificarile si completarile 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 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 modificarile si completarile ulterioare, prin

utilizarea eficienta a resurselor materiale, financiare, patrimoniale si umane alocate,
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- efectuarea zilnic a activitatii de inspecitii tehnice periodice pentru persoane fizice si
juridice cu respectarea cerintelor 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 modificarile si completarile ulterioare, prin utilizarea
eficienta a resurselor materiale, financiare, patrimoniale si 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, in conditii de calitate, siguranta 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 activitatii;

- asigurarea masurarii, evaluarii, cunoasterii, gestionarii si controlului activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea
desfasurata;

- asigurarea Inregistrarii cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si
fluxurile de trezorerie, atat pentru cerintele interne, cat si pentru relafile cu
Autoritatea Publica Tutelara, organismele fiscale i de control;

Atributii generale:
— coordoneaza si verifica lunar activitatile desfasuratd in cadrul Compartimentului

financiar - contabilitate, CFP, Casieri, Gestionari, astfel incat sa permita defasurarea

legi, decrete, hotarari, ordine, contractului de delegare a gestiunii serviciului de
transport public local, decizii si instructiuni, prin utilizarea eficienta a resurselor

materiale, financiare, patrimoniale si umane alocate;
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— coordoneaza si verifica lunar activitdtile desfasuratd in cadrul Compartimentului

operatori comerciali, astfel incat sa permita defasurarea in conditii optime a acestor
activitati in conformitate cu actelor normative in vigoare: legi, decrete, hotarari,
ordine, contractului de delegare a gestiunii serviciului de transport public local,
decizii gi instructiuni, prin utilizarea eficienta a resurselor materiale, financiare,
patrimoniale si umane alocate;

- elaboreaza si revizuieste anual Planul de continuitate a activitatii care trebuie sa fie
cunoscut, accesibil-si aplicat in practica de salariafii care au stabilite sarcini si
responsabilitati in implementarea acestuia in vederea asigurarii continuitatii activitatii
prin masuri care sa previna aparifia situatilor de discontinuitate;

- asigura implementarea si dezvoltarea continuu a sistemului de control 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 dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

Atributiile contabilulul sef, specifice domeniului de activitate sunt prevézute in fisa 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 inregistrarilor 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 activitati de gestionare a valorilor materiale si banesti conform
normelor legale;

- desfagurarea activitatii 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 efectuarii corecte si la timp a inregistrarilor 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/lunar 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 activitatile de primire, eliberare, incasare si depunere zilnicd a contravalorii
titlurilor de calatorie cu respectarea instructiunilor, procedurilor interne si Hotararile
Consiliului Local;

— Tincasarea, 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 si a diagramelor
cu respectarea dispozitiilor Legii 22/1969 cu modificarile si completarile ulterioare si a
instructiunilor interne;

— primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor aflate in administrarea, folosinta sau
detinerea, chiar temporara, a ETA SA , indiferent de modul de dobandire si de locul
unde se afla bunurile, cu respectarea dispozitiilor Legii 22/1969 cu modificarile si
completarile ulterioare si a regimului.de viza instituit prin decizii;

Atributiile compartimentului financiar contabil, CFP, casieri, gestionari, specifice domeniului
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de activitate sunt prevazute in fisele de post.
Art. 28.

COMPARTIMENT OPERATORI COMERCIALI
Principiile care stau la baza organizarii si functionarii compartimentului sunt:

- desfasurarea activitatii de eliberarea a titlurilor de calatorie 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 fisele de post.

Sectiunea 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 in vigoare la data aprobarii lui de

catre Adunarea Generala a Actionarilor ETA SA.
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