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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLULI
CADRUL LEGAL DE INFIINTARE, ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1. TRANSPORT URBAN PUBLIC SRL, a fost infiintata, prin Hotararea Consiliului local Turda cu nr.
173/26.05.2017, ca si societate comerciala cu raspundere limitata, avand ca asociat unic Municipiul Turda, iar sediul social
este Tn Municipiul Turda, strada Mihai Viteazu, nr. 43, camera 9, jud. Cluj. Aportul asociatului unic la constituirea
capitalului social in numerar al societatii, subscris si varsat este de 10.000 lei fiind impartit intr-un numar de 1000 parti
sociale, cu o valoare nominala de 10 lei/parte sociala, reprezentand 100% din capitalul social. Asociatul unic detine toate
partile sociale si participa deplin (100 %) atat la beneficii, cat si la pierderi.

Functionarea societtii se face in baza prezentului regulament si a legislatiei aplicabile in vigoare, dupa cum
urmeaza:

- Legea nr. 31/1990 privind societatile comerciale, modificata si actualizata;

- Legea nr. 51/2006 privind serviciile comunitare de utilitati publice;

- Legea nr. 92/2007 privind serviciul de transport public local;

- Legea nr. 99/2016 pivind achizitiile sectoriale;

- H.G. nr. 394/2016- pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal;

- Legea 53/2003 privind Codul Muncii

Art. 2. Prin Hotararea Consiliului Local Turda cu nr. 252/22.11.2019, societatii TRANSPORT URBAN
PUBLIC SRL i-a fost delegata gestiunea serviciului de transport public local de calatori prin curse regulate, pe raza
administrativ teritoriala a Municipiului Turda.

Art. 3. Societatea este reprezentatd conform statutului de Administrator care ocupa si functia de Director al
acesteia, asigurandu-se astfel conducerea operativa a societatii.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4. Obiectul principal de activitate

Grupa 493-Alte transporturi terestre de calatori.
Cod CAEN 4931 Transporturi urbane, suburbane si metropolitane de calatori.
4.1. Obiectul secundar de activitate, cu urmitoarele coduri CAEN:
2511 Fabricarea de constructii metalice si parti componente ale structurilor metalice;
2512 Fabricarea de usi si ferestre din metal;
2592 Fabricarea ambalajelor usoare din metal;
2593 Fabricarea articolelor din fire metalice; fabricarea de lanturi si arcuri;
2594 Fabricarea de suruburi, buloane si alte articole filetate; fabricarea de nituri si saibe;
2599 Fabricarea altor articole din metal n.c.a.;
2932 Fabricarea altor piese si accesorii pentru autovehicule si pentru motoare de autovehicule ;
3101 Fabricarea de mobild pentru birouri §i magazine ;
3311 Repararea articolelor fabricate din metal;
3312 Repararea masinilor;
4120 Lucréri de constructii a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale;
4211 Lucrari de constructii a drumurilor si autostrazilor ;
4212 Lucrari de constructii a cailor ferate de suprafata si subterane ;
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4311 Lucrari de demolare a constructiilor ;

4312 Lucréri de pregatire a terenului ;

4321 Lucrari de instalatii electrice ;

4322 Lucrari de instalatii sanitare, de incalzire si de aer conditionat ;

4329 Alte lucréri de instalatii pentru constructii;

4331 Lucrari de ipsoserie ;

4332 Lucrari de tamplarie si dulgherie ;

4333 Lucrari de pardosire si placare a peretilor ;

4334 Lucrari de vopsitorie, zugraveli si montari de geamuri ;

4339 Alte lucrari de finisare ;

4391 Lucrari de invelitori, sarpante si terase la constructii ;

4399 Alte lucrari speciale de constructii n.c.a. ;

4511 Comert cu autoturisme si autovehicule usoare (sub 3,5 tone) ;

4519 Comert cu alte autovehicule ;

4520 Intretinerea si repararea autovehiculelor ;

4531 Comert cu ridicata de piese si accesorii pentru autovehicule ;

4722 Comert cu amanuntul al carnii si al produselor din carne, in magazine specializate ;
4724 Comert cu amanuntul al painii, produselor de patiserie si produselor zaharoase, in magazine specializate ;
4725 Comert cu amanuntul al bauturilor, in magazine specializate;

4726 Comert cu amanuntul al produselor din tutun, in magazine specializate;
4729 Comert cu amanuntul al altor produse alimentare, in magazine specializate;
4789 Comert cu amanuntul prin standuri, chioscuri si piete al altor produse;
4932 Transporturi cu taxiuri;

4939 Alte transporturi terestre de calatori n.c.a ;

4941 Transporturi rutiere de marfuri ;

4942 Servicii de mutare ;

5210 Depozitari ;

5221 Activitati de servicii anexe pentru transporturi terestre ; fard transport feroviar;
5224 Manipulari ;

5629 Alte servicii de alimentatie n.c.a. ;

6201 Activitati de realizare a software-ului la comanda (software orientat client);
6203 Activitati de management (gestiune si exploatare) a mijloacelor de calcul;
6209 Alte activitati de servicii privind tehnologia informatiei ;

6311 Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe;

6820 Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate;
7120 Activitati de testdri si analize tehnice;

7311 Activitati ale agentiilor de publicitate;

7810 Activitati ale agentiilor de plasare a fortei de munca ;

8532 Invatamant secundar, tehnic sau profesional ;

4.2. Alte activitati specifice

a) executarea transportului public de persoane cu autobuze, troleibuze, tramvaie, microbuze si orice alte mijloace care
vor fi achizitionate in vederea realizarii acestui serviciu public;
b) intretinerea si repararea mijloacelor de transport, a instalatiilor proprii in scopul furnizarii/prestarii acestui serviciu
public;
C) proiectarea si executarea de piese de schimb, constructii, instalatii, care sunt necesare desfasurarii activitatilor
proprii;
d) efectuarea transportului de célatori si bunuri, in trafic intern si/sau international;
e) asigurarea activitatilor de investitii, reparatii capitale si curente, de reabilitare si modernizare, in cadrul procesului
specific de furnizare si prestare a serviciilor publice incredintate;
f) dezvoltarea si perfectionarea resurselor umane si materiale precum si a bazei tehnice care asigura organizarea si
functionarea serviciului de transport public incredintat.

4.3. Societatea va avea in administrare si exploatare bunuri aflate in patrimoniul propriu, bunuri aflate in
proprietate publica sau privatd exclusiva a Municipiului Turda. Anexa 4 la Contractul de delegare a gestiunii cuprinde
Lista bunurilor utilizate in executarea contractului.
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CAPITOLUL III
PATRIMONIUL

Art. 5. Transport Urban Public S.R.L. are la data infiintarii un capital social in valoare, de 10.000 lei fiind impartit
ntr-un numar de 1000 parti sociale, cu o valoare nominald de 10 lei/parte sociald, reprezentand 100% din capitalul social.

Art. 6. (1) Transport Urban Public S.R.L. este beneficiara Contractului de delegare a serviciului de transport public
local de persoane prin gestiune directd nr. 25492/26.11.2019, in temeiul HCL nr. 252/22.11.2019, a Legii 51/2006 privind
serviciile comunitare de utilitati publice, a Legii 92/2007 privind serviciile publice de transport persoane in unitatile
administrativ-teritoriale si a Ordinului 972/2007 pentru aprobarea Regulamentului — cadru al serviciilor de transport public
local.

(2) Bunurile proprietate publica sunt inalienabile, imprescriptibile si ca atare nu se afla in circuitul civil. Potrivit
legii, ele se evidentiazd in mod distinct in patrimoniul societdtii. Aceste bunuri pot fi inchiriate de Municipiul Turda in
calitate de autoritate contractantd conform HCL nr. 252/22.11.2019 si sunt evidentiate in Anexa 4 la Contractul de delegare

(3) In exercitarea drepturilor de proprietate, Transport Urban Public S.R.L. posedi, foloseste si dispune in
conditiile legii de bunuri aflate in patrimoniul sau, altele decat cele publice, in scopul realizarii obiectului sdu de activitate
si beneficiaza de rezultatele utilizarii acestora.

(4) Patrimoniul societatii poate fi micsorat, respectiv marit, prin Hotarare a Consiliului Local al Municipiului
Turda.

CAPITOLUL IV
ORGANELE DE CONDUCERE

Art.7 (1) Conducerea societatii Transport Urban Public SRL este asigurata de catre Consiliul Local al
Municipiului Turda (care indeplineste rolul de Adunare generala a Asociatilor) si de administratorul societatii,
administrator ce ocupa 1n acelasi timp si functia de director al acesteia, asigurdndu-se astfel conducerea operativa.

(2) Consiliul Local nu poate delega Directorului urmatoarele:

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

b) stabilirea politicilor contabile si a sistemului de control financiar, precum si aprobarea planificarii financiare

¢) introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societétii potrivit Legii nr. 85/2014 privind procedurile de
prevenire a insolventei si de insolventa

Art. 8.1n scopul de a-si indeplinii atributiile prevazute de art. 129 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, Consiliul Local 1si desfasoara activitatea cu respectarea prevederilor art. 123-127, respectiv art. 133-142
din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 9. Atributiile si competentele principale ale Consiliului Local sunt urmatoarele:

- Aproba strategia de dezvoltare, modernizare, retehnologizare, restructurare a societétii;

- Aproba tactica si strategia activitatii de marketing;

- Aproba contractarea de imprumuturi bancare pe termen scurt, mediu sau lung si modul de rambursare a acestora;

- Aproba tariflele pentru lucrarile si serviciile prestate de catre societate, altele decat cele prevazute in Contractul de
delegare de gestiune;

- Aprobad masurile necesare pentru mentinerea echilibrului economico-financiar al societatii;

- Aproba limitele de salarizare pe functii aplicabile in cadrul societatii;

- Aproba ROF, organigrama si statul de functii al societétii;

- Aproba modificarea actului constitutiv al societatii, numeste sau revoca din functie administratorul;

- Aproba incheierea de acte prin care sd dobandeasca, sa instraineze, sa inchirieze sau sa constituie garantie asupra bunurilor
aflate In proprietatea societatii atunci cand legea impune acest lucru;

- Aproba scoaterea din functiune si valorificarea mijloacelor fixe din patrimoniul societatii conform legislatiei in vigoare
cat si pentru mijloacele fixe aflate in concesiune, proprietate publica si privata a municipiului Turda;

- Aproba bugetul de venituri si cheltuieli care include si programul anual de investitii respectiv rectificarea bugetara;

(O8]
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- Aprobad trecerea pe cheltuieli de exploatare a debitelor care nu se mai pot recupera, dupa parcurgerea tuturor etapelor
prevazute de lege;

- Aproba situatiile financiare anuale si contul de profit si pierdere respectiv raportul anual de activitate al administratorului
si al societatii;

Art.10. Pentru indeplinirea atributiilor prevazute la art. 9 din prezentul Regulament, Directorul Tnainteaza si
supune spre aprobare documentele prevazute la articolul mai sus mentionat.

Art.11. Conducerea operativa a societatii revine Directorului, acesta avand urmatoarele atributii si competente:

(1) Pune in aplicare, prin compartimentele functionale, toate hotararile Consiliului Local;

(2) Angajeaza prin semnatura societatea in raporturile cu tertii;

(3) Angajeaza si concediaza personalul societitii In conditiile legii;

(4) Emite decizii, dispozitii, note interne, potrivit competentelor;

(5) Numeste si revoca conducitorii locurilor de munca in conditiile legii;

(6) Sanctioneaza personalul societdtii, pentru abateri disciplinare, nerespectarea sarcinilor de serviciu, nerespectarea
procedurilor de lucru si a Regulamentului de Organizare Interna elaborat si abrobat conform Legii 53/2003-Codul Muncii;
(7) Indeplineste criteriile si obiectivele din “Indicatorii de performanta”;

(8) Organizeaza, conduce si gestioneaza activitatea societdtii Transport Urban Public S.R.L., conform legilor in vigoare;
(9) Incheie acte juridice in numele si pe seama societatii altele decét cele pentru care este necesara aprobarea Consiliului
Local Turda.

(10) Delega atributiile operative personalului din subordine pentru perioadele de absentd si stabileste limitele de
competentd ale acestuia;

(11) Coordoneazd in mod direct activitatea: Resurselor Umane, Secretariatului, Responsabilului calitate si SCIM,
Achizitiilor Publice, Auditului Intern si Conformitate, C.F.G., Oficiului Juridic, Statiei ITP, IT, S.S.M../P.S.l, Mediu si
Situatii de Urgenta, Responsabilului D.P.O.

(12) Coordoneaza in mod indirect activitatea:

- Serviciului Tehnic;
- Serviciului Economic;
- Serviciului Control-Paza;

CAPITOLULV
STRUCTURA SOCIETATII

Art. 12. (1) Structura organizatorica a societatii Transport Urban Public S.R..L se aproba de cétre Consiliul Local,
la propunerea directorului.
(2) Structura organizatorica reprezintd ansamblul persoanelor, subdiviziunilor organizatorice si a relatiilor dintre acestea,
orientate catre realizarea obiectivelor prestabilite ale societdtii. Principalele elemente componente ale structurii
organizatorice sunt:
a) Postul reprezintd cea mai simpla subdiviziune organizatoricd, fiind definit ca ansamblul obiectivelor, sarcinilor,
competentelor si responsabilitatilor ce revin spre exercitare, in mod regulat, unei persoane angajate in societate
b) Functia reprezintd ansamblul atributiilor si sarcinilor, omogene din punct de vedere al naturii si complexitatii lor,
desemnate in mod regulat unui angajat din societate
(3) Clasificarea functiilor dupd natura competentelor si a responsabilitatilor pe care le presupun:
-functii de conducere, caracterizate prin sarcini, competente si responsabilitdti din domenii mai largi de activitate,
implicand atributii de coordonare a unui numar de subordonati;
-functii de executie, caracterizate prin obiective individuale limitate, insotite de competente si responsabilitati mai reduse;
ele au menirea punerii in practica a deciziilor titularilor posturilor de conducere;
¢) Compartimentul reprezinta o subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor criterii obiective, a unui
numar rational de posturi aflate sub o autoritate unica, in cadrul careia se realizeaza, in mod permanent, un ansamblu relativ
omogen de sarcini, necesitand cunostinte specializate de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici;
(4) Compartimentele functionale sunt organizate in functie de volum, complexitate, importanta si specificul activitatii, in:
Servicii, Birouri si Statie /Sectie;

Art.13. Societatea de Transport Urban Public S.R.L. are urmatoarea structura functionala:
- Serviciul Tehnic, Serviciul Economic, Serviciul Control Paza
- Birouri: Resurse Umane, Audit Intern si Conformitate, Achizitii Publice, Oficiul Juridic, Secretariat, C.F.G.
- Statia ITP, responsabilii Calitate si SCIM, DPO, IT, SSM/PSI, Mediu si Situatii de Urgenta

Art.14. Pentru structura functionala a societatii de Transport Urban Public S.R.L. atributiile si responsabilitatile
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se stabilesc prin prezentul regulament, aprobat de cétre Consiliul Local.

CAPITOLUL VI 5
STRUCTURA FUNCTIONALA

A. Serviciul Tehnic
Art.15 (1) Conducerea Serviciului Tehnic este asigurata de Inginerul Sef.
(2) Inginerul Sef este subordonat Directorului societitii.
(3) Inginerul Sef are Tn subordine urmatoarele structuri:

- Serviciul Transport din care fac parte: coloana auto -conducatori auto transport persoane, dispecerii si impiegatii auto,
responasabilul ticketing

-Serviciul Tntretinere din care fac parte: personalul calificat (mecanici si electricieni auto, lacatusi) si necalificat (spalatori
auto)

- Responsabil eficienta energetica si consumuri

Art.16. Inginerul Sef are urmatoarele atributii si responsabilitati:

(1) Coordoneaza nemijlocit intreagd activitate tehnica, de intretinere si reparare a parcului din dotarea societitii precum si
activitatea de tehnic-investitii

(2) Monitorizeaza modul de exploatare tehnica a autovehiculelor, consumurile de combustibil/energie si lubrifianti, piese
de schimb, anvelope si alte materiale

(3) Initiaza si coordoneaza activitatea privind integrarea autovehiculelor nou achizitionate

(4) Urmareste luarea masurilor pentru dezvoltarea activitatii de investitii precum si introducerea de tehnicii noi

(5) Urmareste cresterea performantelor serviciilor prestate de catre societate prin utilizarea eficienta a resurselor existente
(6) Propune si urmareste programul de reparatii/intretinere

(7) Identifica cheltuielile neeconomicoase din cadrul societatii, luAind méasuri de inldturare a acestora si a cresterii
rentabilitatii in ansamblu

(8) Se asigura cd sunt comunicate, insusite si aplicate toate reglementarile legale in vigoare in structurile subordonate

(9) Analizeaza din punct de vedere tehnic si calitativ activitatea societatii si face propuneri de imbundtatire a calitatii
acesteia

(10) Verifica pontajul lunar pentru personalul din cadrul Serviciului Transport si Serviciului Intretinere

(11) Stabileste conform structurii organizatorice si a R.O.F. sarcinile si responsabilitatile pentru personalul din subordine,
in baza fiselor de post

(12) Exercitd permanent sau temporar, prin delegarea competentelor, acele atributii specifice specialitatii sale, stabilite prin
hotararea organului decizional in sarcina reprezentantului legal

(13) Urmareste respectarea si aplicarea Normelor Interne si a Regulamentului de Ordine Interioard si propune masuri
disciplinare Tmpotriva celor care nu le respecta

(14) Efectueaza supracontrol privind calitatea reparatiilor efectuate la mijloacele de transport

(15) Efectueaza supracontrol pe linia legalitatii transportului, verificarea disciplinei in munca sau indeplinirea sarcinilor
care revin conducatorilor auto la plecarea in cursa

(16) Participa la activitatea comisiilor de inventariere Tn care este numit

(17) Propune conducerii societatii necesarul de personal la nivelul fiecarui Serviciu pe care il are in subordine si elaboreaza,
revizuieste/completeaza si fisa postului pentru Sefii de Servicii aflati Tn subordinea sa

(18) Urmareste desfasurarea in bune conditii a activitatii de aprovizionare, depozitare, gestionare a pieselor de schimb, a
sculelor, dispozitivelor si aparatelor de masura si control

(19) Asigura confidentialitatea privind contractele, ofertele, tratativele comerciale si a oricaror alte informatii de natura
tehnico-economica cu privire la activitatea societatii

(20) Adopta permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele firmei, sd dea dovada de
amabilitate, respect in relatiile cu personalul societatii cat si cu clientii acesteia

(21) Protejeaza mediul inconjurator prin prevenirea si controlul poludrii, gestionarea resurselor, materialelor si deseurilor,
in spiritul dezvoltarii durabile

(22) Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice /legislative care apar

(23) Raspunde de indeplinirea obiectivelor si indicatorilor tehnico-economici ai societatii

(24) Raspunde de corectitudinea datelor tehnice cu privire la activitatea Serviciului furnizate conducerii societatii

(25) Réaspunde de utilizarea optima a resurselor materiale, financiare, patrimoniale si umane alocate Serviciului Tehnic

5
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(26) Raspunde de organizarea generala a activitatii de transport si a activitatii de Intretinere/reparatii, urmarind asigurarea
cu forta de munca necesara
(27) Raspunde de identificarea nevoilor de instruire ale personalului din subordine si asigurd formarea continua a acestuia
(28) Raspunde de fundamentarea masurilor de motivare si sanctionare a personalului din subordine, participand (alaturi de
persoanele abilitate) la luarea acestor masuri, conform procedurilor interne si prevederilor legislative in vigoare
(29) Raspunde de modul de implementare a standardelor S.C.I.LM. de insusirea si respectarea procedurilor de sistem
elaborate la nivel de societate si a procedurilor opearationale la nivelul serviciilor subordonate in conformitate cu Ordinul
600/2018
(30) Raspunde de respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sdu
(31) Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor legate de societate la care are acces In virtutea
functiei detinute
prelucrate si invétate in cadrul instructajelor de S.S.M.. si S.U.
(33) Réaspunde de insusirea normelor de Securitate si Sanatate a muncii de catre toti angajatii din subordine, precum si de
implementarea i respectarea acestor norme
(35) Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea Serviciului Tehnic
Art. 17. Pentru Serviciul Transport, conducerea acestuia este asigurata de Sef Serviciu Transport care este
subordonat Inginerului Sef si are urmatoarele atributii si responsabilitati:
- Verificarea prezentei la program a conducatorilor auto si a personalului operasional si luarea de masuri impotriva celor
care se abat de la respectarea programului de lucru;
- Realizarea transportului de calatori cu autobuze electrice in conditii de calitate, siguranta si rentabilitate;
- Asigurarea necesarului de autobuze planificate pe trasee, grafice si ore de circulatie, urmarirea si controlul permanent al
acestora;
- Asigurarea starii tehnice corespunzatoare a mijloacelor de transport, atat in ceea ce priveste siguranta in circulatie pe
drumurile publice, cat si pentru asigurarea calitatii serviciilor de transport;
-Asigurarea plecarii si sosirii mijloacelor de transport in siguranta, fara defectiuni tehnice si corespunzatoare din punct de
vedere al curateniei si aspectului;
-Luarea de masuri imediate pentru remedierea deficientelor constatate;
- Verificarea prin sondaj a documentelor necesare efectuarii transportului;
-Verificarea dotarii autobuzelor cu trusele obligatorii si luarea mssurilor de completare in caz de constatare a lipsurilor;
-Verificarea periodica a gradului de uzura al anvelopelor, stabilirea cauzelor uzurii acestora si luarea masurilor care se
impun;
-Informarea conducerii Transport Urban Public S.R.L. referitor la eventualele accidente de circulatie cu implicarea
autobuzelor societatii, participarea la anchetarea acestora;
-Indeplinirea tuturor masurilor dispuse de conducerea Transport Urban Public S.R.L. in domeniul sigurantei circulatiei si
actionarea cu maxima exigenta n toate cazurile de abateri constatate, de natura sa pericliteze siguranta circulatiei;
-Verificarea periodica a consumurilor de energie si combustibil, lubrefianti, piese si materiale;
-Managementul contractelor incheiate pentru politele de asigurare R.C.A. a mijloacelor de transport;
-Programarea si urmarirea efectuarii reviziilor tehnice;
-Colaboreazi cu Serviciul Intretinere in vederea:
e remedierii imediate a defectiunilor aparute pentru asigurarea numarului zilnic de autobuze necesar executarii
in intregime a programului de transport;
e  executarii reparatiilor curente semnalate de catre conducatorii auto;
e intretinerii In stare de functionare a instalatiilor care privesc asigurarea confortului pentru caldtori cum sunt:
incélzirea autobuzului, iluminatul, functionarea instalatiilor de aer conditionat, etc.;
e cfectudrii reparatiilor la sistemele care concura la siguranta circulatiei si mentinerea acestora in stare perfecta de
functionare;
e efectuarii I.T.P-urilor la termenele scadente;
-Verificarea echipamentelor auxiliare montate pe autobuze (pentru informarea calatorilor, pentru validarea titlurilor de
calatorie, pentru monitorizarea flotei) precum si urmarirea functionarii corespunzatoare a acestor sisteme;
-Urmareste si controleaza efectuarea reparatiilor planificate conform programarii iar dacd nu sunt respectafi timpii
prevazuti prin programare pentru realizarea lucrarilor planificate informeaza conducerea societatii;
-Urmareste executarea transporturilor conform contractelor incheiate cu tertii;
-Monitorizarea indicatorilor de calitate prevazuti in contractul de delegare a serviciului si consemnarea neregulilor
depistate Tn vederea aplicarii masurilor corective;
-Monitorizarea cererii de transport prin urmarirea gradului de incarcare a mijloacelor de transport si prin determinarea
fluxurilor de calatori;
-Tntocmirea propunerilor de modificare a Programului de transport in vederea aprobarii prin hotirare a Consiliului Local;
-Intocmirea/centralizarea rapoartelor si situatiilor statistice referitoare la activitatea de transport public;
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-Organizarea si controlul ntregii activitati a personalul din cadrul Serviciului Transport: impiegati auto, dispeceri,
conducdtori auto transport persoane, responsabil ticketing.
-Intocmirea programarii lunare a conducatorilor auto, precum si a programarii zilnice a autobuzelor pe trasee;
-Stabilirea programului de lucru pentru personalul operational din subordine, n conformitate cu dispozitiile legale;
-Stabilirea sarcinilor si responsabilitatilor pentru personalul din subordine, in baza fiselor de post pe care le va revizui,
completa sau modifica daca situatia o impune si constientizarea acestuia referitor la sarcinile si atributiile ce ii revin
inclusiv verificarea indeplinirii acestora.
-Completeaza fisa de evaluare anuala pentru personalul din subordine si face aprecieri asupra activitatii desfasurate inclusiv
propuneri pentru modificarea sau revizuirea criteriilor de evaluare.
-Verificad pontajul lunar al conducétorilor auto si ale celorlalte categorii de angajati din subordine si rdspunde de
corectitudinea datelor introduse;
-Tine evidenta efectuarii vizitelor medicale periodice in cazul conducatorilor auto si ia masurile necesare pentru efectuarea
acestora la termen;
-Verifica respectarea si aplicarea Regulamentul de Ordine Interioard, a Codului de Conduita Etica si a oricdror Norme
Interne care reglementeaza activitatea la nivelul Serviciului Transport.
-Raspunde de corectitudinea datelor tehnice cu privire la activitatea Serviciului furnizate conducerii societatii;
-Raspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;
-Raspunde de identificarea nevoilor de instruire ale personalului din subordine si asigura formarea continua a acestuia;
-Raspunde de utilizarea optima a resurselor materiale, financiare, patrimoniale si umane alocate Serviciului Transport;
-Raspunde de modul de implementare a standardelor S.C.I.M. de Insusirea si respectarea procedurilor de sistem elaborate
la nivel de societate si a procedurilor opearationale la nivelul Serviciului Transport in conformitate cu Ordinul 600/2018;
-Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor legate de societate la care are acces in virtutea
functiei detinute;
-Cunoaste si respectd misiunea si politica entitatii;
prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de S.S.M. si S.U.
-Réaspunde de insusirea normelor de Securitate si Sanatate a muncii de cétre toti angajatii din subordine, precum si de
implementarea si respectarea acestor norme.

Personalul operativ de executie din cadrul Serviciului Transport este subordonat Sefului de Serviciu si are urmatoarele
atributii si responsabilitati:

» Conducitori auto transport persoane - Coloana auto
-Executa transportul pe rutele si traseele indicate in ,,programul de transport” eliminidnd intreruperile sau intarzierile
nejustificate;
-Intretin si exploateazi in conditii corespunzitoare autovehiculul cu care lucreaza, iar odatd cu primirea foii de parcurs
raspund de dotarile acestuia si de buna functionare a aparaturii din dotarea autobuzului fiind interzisa orice modificare
asupra aspectului interior si exterior al autobuzului;
-Verifica totalitatea documentelor necesare plecarii in cursd, precum si corectitudinea intocmirii si valabilitatea acestora;
-Respecta cu strictete graficele de circulatie, din statiile de oprire si de destinatie (conform caietelor de sarcini) pentru
transportul de calatori - servicii regulate;
-Completeaza zilnic foaia de parcurs cu toate cursele efectuate si se prezinta la dispecerat pentru confirmarea efectuarii
curselor;
-Respecta intocmai reglementarile Codului Rutier privind circulatia pe drumurile publice si a celor privind transportul de
persoane prin curse regulate;

» Impiegatul auto
-Asigurarea intocmirii si emiterii la zi a foilor de parcurs;
-Raspunde de colectarea la timp a foilor de parcurs ale conducatorilor auto 1n vederea normarii §i prelucrarii datelor;
-Verifica inainte de prelucrare dacd foile sunt completate corect, confirmate de catre dispecer, semnate de catre
conducatorul auto, dacad sunt trecute codurile curselor efectuate, existenta diagramei tahograf, alimentarea cu energie
electrica sau combustibil.
-Are obligatia cunoasterii si exploatarii corecte a programului informatic in care sunt prelucrate foile de parcurs;
-Raspunde de introducerea corecta a datelor din foile de parcurs si de emiterea rapoartelor privind activitatea pe fiecare
autobuz;
-Intocmirea pontajului lunar pentru conducitorii auto;
-Intocmirea de rapoarte referitoare la exploatarea parcului auto si la activitatea conducitorilor auto, la solicitarea sefului
direct sau a conducerii;

» Dispecerul auto
-Urmareste prezentarea la program a conducatorilor auto conform graficului de circulatie pe care-1 au de efectuat fiecare,
iar In caz de necesitate poate face orice modificare asupra acestuia in vederea realizari tuturor curselor zilnice;
-Urmadreste in permanentd respectarea programului de circulatie, face modificarile care se impun In cazul cand exista
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autobuze defecte sau cand acestea se afla la incarcare, pentru asigurarea capacitatii de transport necesare;
-Confirma pe foile de parcurs cursele efectuate de fiecare conducitor auto verificand completarea corecta a acestora;
-Coordonarea masurilor operative privind circulatia mijloacelor de transport in situatiile in care apar modificéri temporare
ale conditiilor de exploatare;
-Urmaregte alimentarea cu energie electrica conform planificarii facute pe fiecare program in parte, asigurandu-se ca
programul de circulatie nu v-a fi afectat.
-Se asigura cat timp autobuzul este la Incarcare ca, conducatorii auto urmaresc In permanenta starea de incarcare, curata
si Intretin starea de curatenie in interiorul autobuzului.
> Responsabilul Ticketing

-Indeplineste sarcini cu caracter tehnic pe parte de electronicd legate de conceptia, fabricatia, montarea, instalarea,
utilizarea, intretinerea si repararea de sisteme electronice §i electromecanice;
-Asigura administrarea platformei OpenDev si a sistemului de Eticketing;
-Asigurd functionarea, intretinerea si repararea aparatelor electronice, a panourilor de afisaj electronic din statiile de
transport in comun/a echipamentelor de informare a traseului, a computerelor de bord, a sistemelor GPS si a validatoarelor
de bhilete din autobuze, a componentelor hardware (laptop, imprimanta si cititor carduri, PC, terminale NOKIA ) si
software;
-Remediaza defectiunile aparute la emiterea/reincarcarea cardurilor electronice, la sistemele de afisaj linii, computere de
bord, sistem GPS, sistem de validare din autobuz, chiar daca problema a fost depistata la terminarea programului de lucru;
-Colaboreaza cu dispeceratul si Tn functie de natura defectiunii aparute va interveni pentru remedierea acesteia daca este
posibil la capat de linie sau la intrarea Tn garaj a mijlocului de transport;

Art. 18. Serviciul fIntretinere, conducerea este asigurati de Sef Serviciu Intretinere care este subordonat
Inginerului Sef si are urmatoarele atributii si responsabilitati:
-Coordoneaza tehnic si organizatoric activitatea tuturor angajatilor din subordine: mecanici si electricieni auto, lacatus si
spalatori auto.
-Coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de intretinere si service a autovehiculelor.
-Intocmeste fise de constatare a defectiunilor autovehiculelor.
-Intocmeste impreuna cu inginerul sef, planul anual de intretinere echipamente, care va cuprinde toate autovehiculele si
utilajele, care ulterior va fi aprobat de conducerea societitii, urménd ca acest plan va fi completat periodic in functie de
interventiile efectuate suplimentar.
-la masuri de efectuare a reparatiilor la autovehicule in functie de necesitéti si programul de exploatare a acestora. Pentru
aceasta va colabora cu Inginerul Sef si Sef Serviciu Transport si va respecta prevederile legale in vigoare privind controlul
tehnic.
-Pentru lucrarile de reparatii care se efectueaza in cadrul societdtii va intocmi o fisa de lucru care va cuprinde minim
urmatoarele date: datele utilajului, data calendaristica, lucririle efectuate, materialele folosite, defectiuni constatate si
neremediate Impreund cu motivul neremedierii, materiale necesare.
-In conformitate cu normativele RT1, RT2, RTS, respectand programarile ficute de Seful Serviciului Transport efectueazi
reparatiile necesare.
-Colaboreaza cu Seful Serviciului Transport in vederea obtinerii I.T.P-ului la autovehicule, la data scadenta, fara a afecta
programele de circulatie.
-Analizeaza rezultatele si disfunctionalitatile prezente in cadrul Serviciului pe care il conduce, propunénd conducerii
masuri de corectare.
-Colaboreaza cu Inginerul Sef si raspunde de elaborarea riguroasa a devizelor estimative de reparatii.
-Participa la intocmirea comenzilor de stoc prin propuneri de extindere/diminuare a gamei sortimentale, in functie de
nevoile societatii.
-Propune achizitia de utilaje si echipamente necesare executiei diverselor lucrari.
-Stabilirea ordinii de executare a lucrarilor soliciate prin fisele de comanda in functie de prioritati si organizarea angajatilor
pe formatii de lucru;
-Controlul permanent al calitatii lucrarilor si operatiilor executate de angajatii Serviciului Intretinere cu respectarea
normelor de consum si luarea de masuri de remediere a abaterilor constatate;

Rispunde de exploatarea rational, intretinerea si integritatea tuturor utilajelor din cadrul Serviciului Intretinere

alaturi de cei nominalizati sa le exploateze in mod direct ludnd masuri de prevenire a oricaror accidente sau Intrerupere a
functionarii si in acest sens este instituita in sarcina electricienilor auto au obligatia:
Sé asigure continuitatea alimentarii cu energie electrica a autobuzelor;
In caz de avarii sau deranjamente ia masuri imediate de remediere a acestora si repunere sub tensiune;
Sé execute zilnic control in incinta statiei de redresare;
S& urmadreasca si sa raspunda de modul de aplicare a instructiunilor de utilizare si exploatare a bateriilor de
acumulatori;
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Intocmirii, impreuna cu conducitorul locului de nunca, a planului de revizie si reparatie pentru statia de redresare,
posturile de transformare si a elementelor retelei de contact;
De avizare a probelor de manevra si fiselor de verificare a starii de izolatie a elementelor electroizolante si a
protectiei intrerupatorilor;
De asigurare a inscriptionarii corespunzitoare a stalpilor din reteaua de contact, a utilajelor si separatorilor din
statia de redresare.
-Personalul necalificat (spalatorii auto) din cadrul Serviciului Intretinere:
v Asigura ordinea, curatenia, conditiile igienico-sanitare 1n spatiile de lucru ale societatii;
v’ Asigura curatenia zilnica si igenizarea tuturor mijloacelor de transport care ies in trafic;
v’ Asigura curitenia statiilor de imbarcare a calitorilor aflate pe traseele deservite;
v’ Colectectarea, depozitarea si apoi indepirtarea diverselor deseuri;
-Stabilirea sarcinilor si responsabilitatilor pentru personalului din subordine, in baza fiselor de post pe care le va revizui,
completa sau modifica daca situatia o impune si constientizarea acestuia referitor la sarcinile si atributiile ce 1i revin
inclusiv verificarea indeplinirii acestora.
-Completeaza fisa de evaluare anuala pentru personalul din subordine si face aprecieri asupra activitatii desfasurate
inclusiv propuneri pentru modificarea sau revizuirea criteriilor de evaluare.
-Se asigura ca sunt comunicate, insusite si aplicate toate reglementdrile in vigoare angajatilor din subordine.
-Verifica respectarea si aplicarea Regulamentul de Ordine Interioard, a Codului de Conduitd Etica si a oricaror Norme
Interne care reglementeaza activitatea la nivelul Serviciului Intretinere.
-Raspunde de identificarea nevoilor de instruire ale personalului din subordine si asigurd formarea continud a acestuia.
-Raspunde de respectarea circuitului aprobat al documentelor privind activitatea de Intretinere si reparatii;
-Raspunde de corectitudinea datelor tehnice cu privire la activitatea Serviciului furnizate conducerii societatii.
-Raspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.
-Raspunde de utilizarea optima a resurselor materiale, financiare, patrimoniale si umane alocate Serviciului Intretinere prin
utilizarea si gospodarirea corectd a materialelor, respectind cu strictete, acolo unde existd, normele de consum, raspunde
de ridicarea pieselor si materialelor de la magazie, intocmind in acest sens bonuri de consum. Identifica eventuale materiale
si piese necorespunzatoare calitativ si opreste folosirea acestora.
-Raspunde de executia corecta si calitatea lucrarilor de reparatii si Intretinere.
-Réaspunde de modul de implementare a standardelor S.C.1.M., de insusirea si respectarea procedurilor de sistem elaborate
la nivel de societate si a procedurilor opearationale la nivelul Serviciului intretinere in conformitate cu Ordinul 600/2018.
-Cunoaste si respecta misiunea si politica entitatii;
prelucrate si Invatate in cadrul instructajelor de S.S.M. si S.U.
-Raspunde de insugirea normelor de Securitate si Sdnatate a muncii de catre toti angajatii din subordine, precum si de
implementarea §i respectarea acestor norme.
Art.19. Responsabil eficienta energetica este subordonat Inginerului Sef si are urmatoarele atributii si responsabilitati:
-Indeplineste sarcini cu caracter tehnic legate de monitorizarea consumului de energie/a km parcursi, monitorizarea statiilor
lente si a celor de Incarcare rapida;
-Intocmeste bilantul zilnic de combustibil si de energie;
-Intocmeste si gestioneazi baza de date privind functionarea echipamentelor instalate pe autobuzele electrice privind
sistemul CGMT de transmitere a datelor de la autobuze la server;
-Participa la efectuarea verificarilor in ce priveste mentenanta acumulatorilor, se asigurd cad se respectd graficele de
incarcare lenta si rapida prin balance total dupa fiecare incarcare lenta;
-Preia lunar informatii despre starea bateriilor folosind programul EVC-BMS si tine evidenta celulelor acumulatorilor de
inalta putere;
-Intocmirea situatiei lunare privind consumul de energie pentru fiecare autobuz electric si cheltuiala finald inclusiv piesele
de schimb;
-Monitorizarea consumului de combustibil pentru incalzirea corpului administrativ de cladire in perioada de iarna;
-Realizarea de analize comparative intre pretul de achizitie al energiei de catre societatea de Transport Urban Public
S.R.L. si pretul mediu al pietei si recomanda solutii pentru reducerea costului de achizitie daca este cazul;
-Cunoaste si respectd misiunea si politica entitatii;
-Cunoaste si aplicd procedurile de sistem, operationale sau de lucru specifice cerintelor in conformitate cu Ordinul
600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul ierarhic;
-Raspunde de respectarea prevederilor a normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sdu;
-Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al societatii, Codul de Conduita Etica precum si orice Norme Interne care ii
sunt incidente;

wwwww

prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de S.S.M. si S.U.
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B. Serviciul Economic
Art.20 (1) Conducerea Serviciului Economic este asigurata de Contabilul Sef.
(2) Contabilul Sef este subordonat Directorului societatii.
(3) Contabilul Sef are in subordine urmatoarele structuri:
-Biroul Financiar -Contabilitate, Salarizare.
-Casieria si personalul de la tonetele de vanzare a biletelor si eliberare a abonamentelor.
-Magazia si Arhiva.
Art. 21. Contabilul Sef are urmatoarele atributii si responsabilitati:
(1) Organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a activititii financiar-contabile
a societatii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
(2) Asigura organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al societatii In conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile interne ale societatii;
(3) Organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea stocurilor,
contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea
angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;
(4) Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului;
(5) Organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce se supun controlului
financiar preventiv precum §i persoanele care exercita acest control;
(6) Raspunde de consemnarea corectd si la timp, Tn scris, in momentul efectudrii ei, in documente justificative a oricarei
operatii care afecteaza patrimoniul societdtii si de inregistrarea cronologicd si sistematicad in evidenta contabild a
documentelor justificative Tn conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;
(7) Raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor n cadrul Serviciului si la nivel de
societate, pe documente se va trece Th mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il intocmeste, semneaza si
raspunde de realitatea datelor trecute pe acestea;
(8) Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel putin o data pe an, pe parcursul
functionarii sale, in orice situatii prevazute de lege si de cate ori directorul societatii o cere urmarind modul de valorificare
a rezulatelor inventarierii;
(9) Organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar -contabil;
(10) Réspunde de evidenta formularelor cu regim special;
(11) Organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;
(12) Raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte dispozitii privind
operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin altd persoand imputernicita, cel putin lunar si inopinant controlul
caseriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat i sub aspectul securitatii acestora;
(13) Asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor societatii fatd de bugetul statului si fatd de terti in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
(14) Supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;
(15) Supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;
(16) Asigura si raspunde de intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli, a balantei de verificare la termenele stabilite de
legislatia 1n vigoare;
(17) Intocmeste declaratii lunare privind salariatii, declaratii privind impozitul pe profit precum si orice alte declaratii
conform legislatiei in vigoare;
(18) Intocmeste calculul compensatiei lunare cu respectarea contractului de delegare a serviciului de transport public local
de célatori prin curse regulate in municipiul Turda si o prezinta pentru aprobare si decontare Consiliul Local;
(19) Efectueaza analiza financiar contabild pe baza de bilant pe care o prezinta in Consiliul Local;
(20) Ofera consultanta conducerii societatii in probleme ce sunt de competenta Serviciului Economic;
(21) Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul Serviciului;
(22) Verifica pontajul lunar pentru personalul din cadrul Serviciului;
(23) Intocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din subordine si face propuneri pentru promovare si
stimulare materiala;
(24) Raspunde de modul de implementare a standardelor S.C.I.M. si de insusirea si respectarea procedurilor de sistem
elaborate la nivel de societate si a procedurilor opearationale elaborate la nivelul Serviciului In conformitate cu Ordinul
600/2018;
(25) Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificérile organizatorice/legislative care apar;
(26) Opereaza in programul de Salarizare incepand cu documentele primare (pontaje, concedii medicale, concedii odihna)
si pana la obtinerea situatiilor centralizatoare reprezentate de statele de plata si declaratiile salariale aferente conform
legislatiei in vigoare inclusiv atributiile stipulate distinct la capitolul Salarizare;
(27) Raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul Serviciului la termenele stabilite prin reglementari
interne sau prin alte acte normative;
(28) Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul Serviciului pe care care il coordoneaza;
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(29) Raspunde de identificarea nevoilor de instruire ale personalului din subordine si asigurd formarea continua a acestuia;
(30) Raspunde de fundamentarea masurilor de motivare respectiv sanctionare a personalului din subordine, conform
procedurilor interne si prevederilor legale Tn vigoare;
(31) Stabileste conform structurii organizatorice si a R.O.F. sarcinile si responsabilitatile personalului din subordine, Tn
baza fiselor de post;
(32) Urmareste respectarea si aplicarea Normelor Interne, Regulamentul de Ordine Interioara si propune masuri
disciplinare Tmpotriva celor care nu le respecta.
(33) Raspunde de indeplinirea oricéror altor sarcini prevazute de Legea contabilititii nr. 82/1991 republicata, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe linie economica si financiar
contabila;
(34) Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor legate de societate la care are acces in virtutea
functiei detinute;
(35) Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul firmei;
prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de S.S.M. si S.U.;
(37) Raspunde de insusirea normelor de Securitate si Sanatate a muncii de catre toti angajatii din subordine, precum si de
implementarea §i respectarea acestor norme;
(38) Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;
Art. 22. Personalul din cadrul Serviciului Economic este subordonat Contabilului Sef si are urmatoarele atributii

si responsabilitati:
1. Personalul din cadrul Biroului Financiar Contabil
-Asigura evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor, a stocurilor, a relatiilor cu tertii;
-Asigura elaborarea in termen util a situatiilor solicitate de Contabilul Sef;
- Intocmeste facturile pentru clienti, cuprinde pe facturile emise termenul de plata si majorarile pentru neplata in termen;
-Verifica pentru facturile emise anexele, mentionand in cuprinsul facturii actul care sta la baza intocmirii acestora (aviz,
contract, comanda);
-Calculeaza majordarile de intarziere pentru facturile emise si neincasate in termen si urmareste incasarea acestora de la
clientii rau platnici;
-Comunicd lunar Contabilului Sef situatia furnizorilor neachitati;
-Inregistreaza facturile primite in evidenta contabila si listeaza notele contabile;
-Intocmeste si transmite notificari pentru soldurile conturilor de ,,Clienti” la sfarsitul anului;
-La sfarsitul anului intocmeste si transmite notificari pentru soldurile contului 401- Furnizori, verifica balantele analitice
pentru contul 401- Furnizori;
-Calculeaza, urmareste si contabilizeaza evidenta analitica si sintetica a elementelor pe feluri de cheltuiala:
cheltuieli privind marfurile materiale, combustibil, piese de schimb, materiale consumabile,

v’ obiecte de inventar, materiale nestocate, energie, apa, gaz;

v’ cheltuieli privind impozitele, taxele si varsimintele asimilate;

V' alte cheltuieli (cheltuieli financiare exceptionale);
-Inregistreaza incasarile si platile in lei si valutad conform extrasului de cont;
-Asigura inregistrarea sumelor reprezentand diferenta de pret, acordate unor categorii de calatori, conform legislatiei in
vigoare.

-Urmareste si tine evidenta contabild a imprumuturilor si a datoriilor asimilate;

-Opereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor;

-Contabilizeaza tichetele de masa acordate in concordanta cu legislatia in vigoare;

-Intocmeste situatii si rapoarte financiar contabile si verifica corelarea acestora;

-Raspunde de virarea contributiilor la asigurdri sociale, fond de sanatate, somaj, accidente si risc, bugetul de stat, bugetul
local si fondurile speciale (impozit pe salarii, impozit pe profit, TVA, varsaminte din profitul net sau varsaminte asimilate,
impozite taxe locale);

-Opereaza inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli, precum si a conturilor de TVA,

-Listeaza jurnalele de TVA, le centralizeaza si le verifica cu evidenta contabila;

-Opereaza inchiderea conturilor de venituri si cheltuiele precum si a conturilor de TVA;

-Listeazad Registrul Jurnal si Balanta de verificare la fiecare sfarsit de luna si urmareste concordantd datelor din acestea;
-Intocmeste lunar pe baza datelor din evidenta contabili declaratia privind contributia A.N.R.S.C., 0 transmite in termen
si efectueaza plata la termenele legale;

-Participa la inventarierea patrimoniului;
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-Intocmeste orice alte situatii solicitate de seful ierarhic sau conducerea societatii, precum si in situatii impuse de aparitia
unor noi reglementari legale in privinta activitatii desfagurate;

-Pune la dispozitia organelor in drept toate documentele pentru efectuarea controalelor;

-Indosariaza actele contabile;

-Raspunde de legalitatea si eficienta operatiunilor cuprinse in documentele prezentate la viza (dispozitii de plata, state de
plata, facturi, achizitii mijloace fixe),

si informeaza periodic conducatorul unitatii asupra deficientelor apéarute privind Intocmirea si prezentarea acestor
documente;

-In vederea acordarii vizei de control financiar preventiv propriu, proiectele de operatiuni se prezintd insotite de
documentele justificative corespunzatoare, certificate in privinta realitatii si legalitatii prin semnatura conducatorului
Serviciului care initiaza operatiunea respectiva sau a persoanei desemanta prin decizie a conducatorului societatii;
-Raspunde solitar pentru legalitatea si respectarea termenelor in privinta operatiunilor pentru care a acordat viza de control
financiar preventiv propriu. Dupd efectuarea controlului formal, inregistreaza documentele in Registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control finaciar preventiv si efectueaza verificarea operatiunii din punct de vedere al
legalitatii, regularitatii.

-Operatiunile care se supun in mod obligatoriu controlului financiar preventiv propriu sunt cele prevazute in decizia de
numire si vor fi consemnate in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

-Daci in urma controlului se constata ca cel putin un element de fond cuprins in lista de verificare nu este indeplinit, in
esentd, operatiunea nu Intruneste conditiile de legalitate, regularitate si, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia
creditelor bugetare si/sau de angajament, va refuza motivat, in scris, acordarea vizei de control financiar preventiv,
consemnand acest fapt in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv. La refuzul de viza
se va anexa §i un exemplar al listei de verificare, cu indicarea elementului/elementelor din aceasta listd a carui/ale caror
cerintd/cerinte nu este/nu sunt indeplinitd/indeplinite;

-Refuzul de viza, insotit de actele justificative semnificative, va fi adus la cunostinta conducatorului unitatii, iar celelalte
documente se vor restitui, sub semnatura, Serviciilor care au initiat operatiunea.

-Efectuarea pe propria raspundere a operatiunii refuzate la viza de control financiar preventiv se face printr-un act de
decizie interna emis de conducatorul unitatii. O copie de pe actul de decizie interna va fi transmisa persoanei care a refuzat
viza si dupa caz Biroului de audit intern.

-Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor legate de societate la care are acces in virtutea
functiei detinute;

-Indeplineste orice alte sarcini primite din partea sefului ierarhic superior;

-Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice sau legislative care apar.

SALARIZARE

-Intocmeste statele de platd pentru avans si lichidare.

-Asigurd buna gestionare a modulului de calcul salarii pentru efectuarea corecta si la timp a calculului drepturilor salariale
ale personalului societatii.

-Opereaza in programul de Salarizare concediile de odihna, concediile medicale, sporurile, retinerile, penalizarile,
nvoirile, nemotivatele;

-Asigura completarea certificatelor de concediu medical si depunerea acestora impreund cu documentatia aferenta si in
termenul legal la Casa de Asigurari de Sanatate Cluj;

-Opereaza retinerile pe statele de plata (pensie alimentara, debite la diferite banci si institutii, alte retineri) si le vireaza
institutiilor care au solicitat retinerea;

-Intocmeste fisele de salariu, si le distribuie salariatilor;

-Pe baza pontajelor intocmeste lista nominald cu personalul beneficiar al tichetelor de masa si efectueaza comanda
tichetelor;

-Intocmeste fisierele cu salariile si le incarca in programul informatic al bancilor;

-Intocmeste statele de plata in cazul acordarii de prime personalului;

-Intocmeste nota contabild cu salariile pe care o inregistreaza in programul de contabilitate;

-Verifica conturile contabile de salarii din balanta de verificare si a contributiilor la bugetul de stat;

-Tntocmegte situatiile statistice lunare si anuale cu cheltuiala fortei de munca,

-Completeaza si elibereaza adeverinte pentru salariati (medic, somaj, banci, etc);

-Intocmeste diferite situatii economico-financiare, contabile solicitate de conducitorul societatii sau diversi beneficiari
externi;

-Propune, cand este cazul, solutii pentru functionarea eficientd a programului de salarii;

-Intocmeste declaratia lunara privind obligatiile de plati la bugetul de stat - DEC 112 si o transmite citre ANAF.

II. Personalul din cadrul Caseriei si de la Casele de abonamente respectiv casierul si vanzatoarele de
bilete/abonamente

-Asigura incasdrile facute la casele de abonamente, alte incasari pentru diverse prestati si servicii, precum si diverse plati.
-Asigura sortarea si verificarea numerarului Incasat in vederea depunerii la banci;
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-Asigura intocmirea zilnica, a registrului de casa;
-Elibereazd numerar din caserie numai pe baza de Dispozitie de platd semnatd de Contabilul Sef, Director si cu viza
controlului financiar preventiv;
-Are obligatia de a permite efectuarca controlului i de a pune la dispozitia organului de control toate documentele
contabile, evidentele si orice alte elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii
realitatii si surselor impozabile sau taxabile;
-Are obligatia de a informa Contabilul Sef referitor la orice suma de bani, aparuta in plus sau in minus;
-Raspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;
-Raspunde de pastrarea, folosirea mijloacelor banesti si a documentelor cu regim special (bilete/abonamente/carduri);
-Asigura repartizarea de legitimatii de calatorie conform solicitarilor;
-Cunoasterea tuturor categoriilor de gratuitati acodate prin lege sdu conform H.C.L., a documentelor pe baza carora se
elibereaza, si oferirea de informatii ori de cate ori le sunt solicitate de publicul cilator;
-Réaspund de corecta eliberare a abonamentelor si cardurilor de célatorie;
-Raspund de predarea la casieria societatii a contravalorii biletelor si abonamentelor vandute zilnic sau la un interval care
sd nu depaseasca 48 de ore;
-Indeplineste orice alte sarcini primite din partea sefului ierarhic superior;
-Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice sau legislative care apar.
IIL. Personalul din cadrul Magaziei si de la Arhiva respectiv lucratorul gestionar si arhivarul
-Efectueaza receptia bunurilor pe baza documentelor justificative si verificd bunurile cantitativ si calitativ;
-Intocmeste si semneaza nota de receptie, alaturi de comisia de receptie sau preda la Biroul Contabilitate documentele de
intrare a marfii In vederea intocmirii acesteia cu ajutorul programului informatic;
-Se asigura ca aceste documente au viza C.F.P.;
-Eliberarea bunurilor din magazie cétre beneficiarii care au solicitat achizitia acestora (compartimente, servicii, birou) pe
baza bonurilor de consum, intocmite in 2 exemplare dupa ce aceste documente au viza CFP;
-Asigura gestiunea fizica a stocului de marfa: piese, consumabile si accesorii;
-Opereaza in stoc migcarile de marfa;
-Pastreaza documentele justificative legate de stocuri;
-Efectueaza lunar inventarul stocului de marfa;
-Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic - Monitorizeaza durata garantiei in
cazul pieselor schimbate;
-Respecta legislatia de gestiune a stocurilor;
-Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor care ii sunt predate de catre persoanele responsabile cu predarea
documentelor la arhiva din cadrul fiecarui Serviciu/Birou pe baza unui Registru de evidenta a documentelor intrate si iesite
de la arhiva si in baza unui proces de predare-primire;
-Ordoneaza dosarele pe problematici si servicii, iar n cadrul acestora cronologic;
-Organizeaza depozitul de arhiva dupa criteriile stabilite prin legislatia arhivistica stabilind indicativul dupa nomenclatorul
arhivistic cu respectarea termenului de pastrare;
-Indeplineste orice alte sarcini primite din partea sefului ierarhic superior.
-Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificérile organizatorice sau legislative care apar;

Atributii i responsabilitiiti comune pentru personalul din cadrul Serviciului Economic:
-Cunoaste si respectda misiunea si politica entitatii;
-Cunoaste si aplica procedurile de sistem, operationale sau de lucru specifice cerintelor in conformitate cu Ordinul
600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul ierarhic;
-Réaspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;
-Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al societatii, Codul de Conduita Etica precum si orice Norme Interne care fi
sunt incidente;
prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de S.S.M.. si S.U.

Art. 23. Tn cazul SERVICIULUI CONTROL-PAZA conducerea acestuia este asigurati de Sef Serviciu Control-
Paza, care este subordonat Directorului societatii si are urmatoarele atributii si responsabilitati:
- Coordoneazi activitatea si instruieste personalul din cadrul Serviciului Control -Paza: controlori bilete/abonamente i
agenti securitate incinta;
-Organizarea activitatii de control care are la baza verificarea titlurilor de célatorie: bilete, carduri, S.M.S., abonamente
personalizate si nepersonalizate, valabile pe mijloacele de transport in comun apartinand societatii;
-Evidenta activitatii zilnice a controlorilor, a gestiuni de bilete speciale eliberate in mijlocul de transport, precum si a
operatiunii de decontare conform normelor legale;
-Organizarea controalelor de tip filtru pe mijloacele de transport in comun impreuna cu Politia Locala /Jandarmeria;
-Asigurd conditiile de instruire a controlorilor privind recunoasterea elementelor de sigurantd pe care trebuie sa le
urmareasca in timpul operatiunii de control a titlurilor de célatorie;
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-Executa activitdti de preventie si urmareste respectarea indicatorilor de calitate ai serviciului de transport public (Starea
estetica a autobuzelor, functionarea validatoarelor);
-Informeaza conducerea asupra neconformitatilor depistate, verbal sau n scris, si propune solutii de remediere in cel mai
scurt timp;
-Verifica permanent ca personalul Corpului de control sa adopte o tinutd vestimentara si comportamentald corespunzatoare
n timpul actului de control;
-Verifica prezenta la program a personalului din subordine, respectarea graficului de control i a planificarilor zilnice atét
in ceea ce priveste controlorii de bilete cat si personalul din paza si ia masuri de sanctionare impotriva celor care se abat
de la respectarea programului de lucru sau de la disciplind muncii prin nerespectarea atributiilor de serviciu;
- Analizeaza lunar activitatea Serviciului pe care 1l conduce si Intocmeste un raport informativ privind activitatea
personalului din subordine si face inclusiv propuneri de actiuni (actiuni de supracontrol intreprinse in scopul depistarii si
sanctiondrii célatorilor care circuld fraudulos, actiuni de control la sediul societétii);
-Efectueaza cercetari, in cazul unor sesizari venite din partea publicului calator in legatura cu subordonatii séi si inainteaza
conducerii solutiile sau masurile care se impun;
-Elaboreaza si implementeaza planul de paza si urmareste ca acesta sa prevada toate punctele vulnerabile patrunderii ilegale
n obiectiv, amenajarile tehnice necesare si sistemele de alarmare impotriva efractiei;
-Analizeaza situatiile operative si propune masurile ce se impun pentru sporirea securitatii obiectivelor aflate in
responsabilitatea agentilor de paza;
-Stabilirea sarcinilor §i responsabilitatilor pentru personalul din subordine, in baza fiselor de post pe care le va revizui,
completa sau modifica daca situatia o impune i congtientizarea acestuia referitor la sarcinile si atributiile ce i revin
inclusiv verificarea indeplinirii acestora;
-Completeaza fisa de evaluare anuald pentru personalul din subordine si face aprecieri asupra activitatii desfasurate inclusiv
propuneri pentru modificarea sau revizuirea criteriilor de evaluare;
-In scopul perfectionarii activitatii din zona sa de responasbilitate dezvolta proceduri/instructiuni de lucru specifice pe care
le comunica salariatilor din subordine §i se asigura ca acestea sunt insusite si aplicate;
-Verifica respectarea si aplicarea Regulamentul de Ordine Interioara, a Codului de Conduita Etica, a Planului de Paza si
Protectie si a oricaror Norme Interne care reglementeaza activitatea la nivelul Serviciului Control -Paza;
-Raspunde de corectitudinea datelor cu privire la activitatea Serviciului furnizate conducerii societatii.
-Raspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.
-Raspunde de identificarea nevoilor de instruire ale personalului din subordine si asigura formarea continua a acestuia.
-Raspunde de utilizarea optima a resurselor materiale, financiare, patrimoniale si umane alocate Serviciului Control-Paza.
-Raspunde de modul de implementare a standardelor S.C.1.M. de Insusirea si respectarea procedurilor de sistem elaborate
la nivel de societate si a procedurilor opearationale la nivelul Serviciului Control -Paza in conformitate cu Ordinul
600/2018;
- Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor legate de societate la care are acces in virtutea
functiei detinute;
-Cunoaste si respectd misiunea si politica entitatii;
prelucrate si invatate In cadrul instructajelor de S.S.M. si S.U.
-Raspunde de Tnsusirea normelor de Securitate si Sanatate a muncii de catre toti angajatii din subordine, precum si de
implementarea si respectarea acestor norme.

Art. 24, BIROU RESURSE UMANE este subordonat directorului Societatii si are urmatoarele atributii si
responsabilitati:
-Indeplinirea procedurilor legale referitoare la activitatea de personal: angajari, lichidari, modificari ale contractelor
individuale de nunca;
-Intocmirea documentelor necesare n situatiile de schimbare a locului de nunca prin promovare, delegare de atributii,
detasare, etc;
-Asigura eliberarea de adeverinte salariatilor la cererea acestora si la incetarea contractului individual de munca;
-Asigura calculul vechimii Tn munca si acordarea numarului de zile de concediu in functie de aceasta;
-Mentinerea la zi a situatiei concediilor de odihna ale salariatilor;
-Intocmirea deciziilor de sanctionare, evidenta acestora si pastrarea dosarului de cercetare disciplinar;
-Raspunde de incheierea contractelor individuale de nunca,;
-Réspunde de completarea si transmiterea Registrului electronic de evidenta a salariatilor cu respectarea termenului legal;
-Asigura Intocmirea organigramei si a statului de functii, urmarind permanent actualizarea acestora;
-Urmareste respectarea relatiilor de subordonare a structurilor din cadrul societatii, in conformitate cu organigrama
aprobata;
-Intocmeste proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare al societatii (R.O.F.), redacteaza modificarile acestuia
n colaborare cu toate structurile din cadrul societatii;
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-Intocmeste Regulamentul de Ordine Interioara al societatii (R.O.1.), redacteaza modificarile la acesta in colaborare cu
toate structurile din cadrul societatii si cu respectarea legislatiei Tn vigoare;
-Evidenta si programarea salariatilor la controlul medical periodic;
-Asigura intocmirea situatiilor statistice privitoare la situatia personalului (numarul mediu de angajati, contracte
suspendate, posturi vacante) precum si orice alte rapoarte incidente activitatii de resurse umane;
-Identifica necesitatile de instruire a personalului societatii si le sintetizeaza in “Planul anual de instruire” pe care il supune
aprobarii conducatorului unitatii;
-Asigura stabilirea necesarului de personal pe categorii In functie de volumul de activitate pe fiecare loc de munca, face
propuneri de redistribuire a personalului de la un loc de nunca la altul in functie de criteriile de competenta si performanta
profesional;
-Realizeaza recrutarea, selectia si angajarea personalului necesar societatii respectand procedurile de lucru aprobate;
-Tine evidenta lunard a fluctuatiei de personal (angajari, desfaceri de contracte individuale de munca, concedii fara salar,
absente nemotivate, suspendari de contracte, zile libere platite).
-Fundamenteaza programe anuale si de perspectiva privind asigurarea, calificarea, instruirea si perfectionarea fortei de
munca in corelare cu programul de dezvoltare al societatii;
-Elaborarea i actualizarea periodica, in colaborare cu sefii de Servicii/Birou a fiselor de post pentru angajati;
-Planificarea necesarului de personal in functie de organigrama aprobata si conceperea politicii de recrutare in acord cu
necesitatile societatii si situatia fortei de munca de pe piata;
-Distribuie formularele de evaluare anuald a personalului;
-Verifica corectitudinea si calitatea procesului de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor;
-Centralizeaza rezultatele evaluarii anuale pentru intreg personalul;
-ldentifica Centre de instruire profesionald in domeniile solicitate in unitate si planifica personalul unitatii intocmind
documentatia necesara;
-Elaboreaza procedurile de lucru specifice Biroului Resurse Umane;
-Elaboreaza Codul de Condita Etica la nivel de societate si il aduce la cunostinta salariatilor si exercitd atributiile
Consilierului de Etica numit prin Decizia Directorului;
-Verifica lunar pontajele tuturor angajatilor, sesizeaza neconcordantele si le inainteaza directorului Societatii;
-Cunoaste si respectd misiunea si politica entitatii;
-Urmareste respectarea si aplicarea Regulamentul de Ordine Interioara, a Codului de Conduita Etica si a oricaror Norme
Interne care reglementeaza activitatea de resurse umane;
-Raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul Biroului in termenele stabilite de legislatia muncii in
vigoare;
-Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces si a documentelor legate de firma;
prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de S.S.M. si S.U.
-Réaspunde de modul de implementare a standardelor S.C.1.M. si de insusirea si respectarea procedurilor de sistem elaborate
la nivel de societate si a procedurilor opearationale elaborate la nivelul Biroului in conformitate cu Ordinul 600/2018.

Art. 25. BIROU AUDIT INTERN SI CONFORMITATE asigurd activitatea de audit public intern din cadrul
societdtii, este organizata si functioneaza potrivit cadrului legal privind auditul intern din entitatile publice, conform
prevederilor Legii nr.672/2002 privind auditul public internsi ale H.G. Nr.1086/2013 pentru aprobarea normelor generale
privind exercitarea activitatii de audit public intern, ca o activitate functional independents si obiectiva.

Este subordonat directorului Societatii si are urmatoarele atributii i responsabilitati:
-Elaborarea normelor metodologice specifice valabile pentru societati, cu avizul Primariei Municipiului Turda- Biroul de
Audit Public Intern;
-Elaborarea proiectului planului anual de audit intern pentru activitatea proprie desfasurata in cadrul societatii pe care 1l
supune aprobarii directorului Societatii;
-Efectuarea de activitati de audit intern in cadrul Societatii, evaluarea gradului de transparenta al sistemelor de management
financiar si control al structurilor auditate, precum si pentru masurarea gradului de conformitate al acestora cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;
-Efectuarea activitatii de audit, cel putin o data la trei ani, fara a se limita la acestea a urmatoarelor:

® angajamentele contractuale si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile
bugetului Municipiului Turda;

platile asumate prin angajamente contractuale si legale, inclusiv din bugetul Municipiului Turda;
vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniul propriu;

constituirea veniturilor proprii;

modul In care se face fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

modul in care este organizat sistemul contabil si fiabilitatea acestuia, ca principal instrument de cunoastere,
gestiune si control patrimonial si al rezultatelor obtinute;
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e modul in care este organizat sistemul de luare a deciziilor, de planificare, programare, organizare, coordonare,
urmarire si control al indeplinirii deciziilor;

structura sistemelor de conducere si control precum si riscurile asociate;

sistemele informatice;

modul de calcul al subventiilor alocate de la bugetul local;

e fundamentarea subventiilor pentru investitii solicitate bugetului local;
-Supervizarea misiunii de audit public intern, cu scopul asigurarii calitatii obiectivelor misiunii astfel:

® ofera instructiunile necesare (adecvate) derularii misiunii de audit;
e verificd executarea correctd a programului misiunii de audit;

e verifica existenta elementelor probante;
[ ]

verifica daca redactarea raportului de audit public intern, atat cel intermediar cat si cel final, este exactd, clara,
concisa, si se efectueaza la termenele fixate;
-Redactarea rapoartelor periodice asupra:

e recomandarilor neinsusite de catre sefii structurilor auditate, precum si consecintele acestora destinat Directorului
Societatii;

® constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit-destinat Directorului Societatii
si Primariei Municipiului Turda-Biroul de Audit Public Intern;

e Raportul cu privire la activitatea de audit intern, care cuprinde principalele constatari, concluzii si recomandari,
stadiul implementarii recomandarilor, eventuale prejudicii constatate, precum si informatii referitoare la
pregatirea profesionala a auditorilor este intocmit anual si transmis, dupd aprobare de cétre Directorului Transport
Urban Public, Biroul de Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului Turda pana la data de 15 ianuarie
a fiecarui an.

-Raportarea neregularitatilor sau eventualelor prejudicii constatate Directorului Societatii si structurii de control intern
abilitate;
-Raportarea abaterilor constatate n timpul misiunilor de audit intern de la regulile procedurale si metodologice, respectiv
de la prevederile legale aplicable structurii audiate, In termen de 3 zile Directorului Societatii;
-Informarea Directorului Societdtii asupra neregularititilor majore constatate si respectarea deciziei acestuia de a
continua/suspenda misiunea in cazul in care, din rezulatele preliminare ale verificarii, se estimeaza ca prin continuarea
acesteia nu se ating obiectivele stabilite;
-Cunoaste si respectd misiunea si politica entitatii;
-Raspunde de aplicarea si respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne in realizarea sarcinilor, activitatilor
si a atingerii obiectivelor postului;
-Réaspunde de confidentialitatea informatiilor in posesia carora a intrat pe parcursul exercitarii auditului;
-Respecta Codul de conduita etica al auditorului - principiile fundamentale si regulile de conduita privind integritatea,
independenta si obiectivitatea, confidentialitatea, competenta profesionald, neutralitatea politica.
- Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al societatii, Codul de Conduita Etica si orice Norme Interne care ii sunt
incidente;
prelucrate si Invatate in cadrul instructajelor de SSM si SU.

Art. 26. BIROU ACHIZITII PUBLICE. Acesta este subordonat Directorului societatii si are urmatoarele atributii
si responsabilitati:
-Asigura procesul de achizitii publice cu respectarea legislatiei in vigoare si a procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucrari si servicii publice in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;
-Primeste de la Serviciile si Birourile functionale ale societatii, Referatul de necesitate al achizitiilor publice pentru anul
in curs 1n vederea intocmirea Programului anual de achizitii publice;
-Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de Serviciile si
Birourile functionale ale societatii in calitate de autoritate contractanta;
-ldentifica costurile aferente produselor/serviciilor/lucrérilor, efectuand studii de piatd in acest sens in vederea estimarii
valorii totale a contractelor ce urmeaza a fi incheiate;
-Elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
-Intocmeste notele justificative in cazurile prevazute de lege;
-Redacteaza deciziile de numire a comisiilor si le comunica in timp util membrilor comisiilor;
-Comunica decizia de numire a comisiei de evaluare fiecarui membru si pune la dispozitia acestora, documentatia de
atribuire cu cel putin 3 zile Tnainte de data limita a deschiderii ofertelor;
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-Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:

®  asigurd primirea, Inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;
asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie publicd;
asigurd comunicarea citre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica;
intocmegte raportul procedurilor impreuna cu membrii comisiilor de evaluare;

asigurd inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ministere, ofertantii implicati in procedura si
comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

face demersuri pentru restituirea garantiilor de participare operatorilor participanti la procedurile de achizitie
publica la care participa;
® transmite proiectele de contract impreuna cu ofertele castigatoare, Oficiului Juridic in vederea redactarii si
semnarii acestora si inaintarii partii contractante.
- Constituie i pastreaza dosarul de achizitie publica;
-Asigura publicarea in SICAP a anuntului de atribuire;
-Asigurd o relatie buna cu toti furnizorii societatii,
-Informeaza in scris conducatorul societatii de orice incilcare a prevederilor legale cu privire la atribuirea contractelor de
achizitii publice;
-Evitarea conflictului de interese, aga cum este prevazut de legislatia In domeniul achizitiilor;
-Cunoaste si respecta misiunea si politica entitatii;
-Cunoaste si aplica procedurile de sistem, operationale sau de lucru specifice cerintelor in conformitate cu Ordinul
600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul ierarhic;
-Raspunde de aplicarea si respectarea prevederilor legale in realizarea sarcinilor, activitatilor si a atingerii obiectivelor
postului;
-Réaspunde de confidentialitatea informatiilor in posesia carora intrd pe parcursul exercitarii profesiei;
-Réspunde de respectarea termenelor stabilite prin dispozitiile legale in vigoare referitoarea la achizitiile publice, de
mentinerea la zi a dosarelor procedurilor de achizitie si orice abatere sau posibild abatere se va aduce la cunostinta, in scris,
conducatorului Societatii;
-Raspunde de realitatea, necesitatea, oportunitatea operatiilor cuprinse in documentele pe care le intocmeste, le semneaza;
- Respectd Regulamentul de Ordine Interioara al societatii, Codul de Conduita Etica si orice Norme Interne care 1i sunt
incidente;
prelucrate si Invatate in cadrul instructajelor de S.S.M. si S.U.
Art. 27. OFICIUL JURIDIC este subordonat Directorului Societatii si are urmatoarele atributii si responsabilitati

-Organizarea, planificarea, si raportarea activitatii de natura juridica desfasurata in cadrul societatii;

-Gestionarea dosarelor Tntocmite pentru litigiile Tn care Transport Urban Public SRL este parte;

-Arhivarea dosarelor, corespondentei si documentelor specifice activitatii desfasurate;

-Reprezentarea societatii si apararea drepturilor si intereselor sale legitime 1n raporturile cu autoritatile publice, institutiile
de orice natura, precum si orice persoana fizica sau juridica;

-Initierea de actiuni si formularea de apariri, pe baza informatiilor i documentatiilor furnizate de serviciile functionale ale
Societatii;

-Indeplinirea de acte procedurale si exercitarea, in termenele legale, a drepturilor si obligatiilor procesuale in interesul
Societatii;

-Obtinerea titlurilor executorii in vederea recuperarii creantelor;

-Asigurarea asistentei juridice necesare conducerii Societdtii si structurilor acesteia pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu, in toate domeniile dreptului;

-Formularea de opinii juridice, la solicitarea conducerii societatii, cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea societatii
sau situatiile de drept si de fapt intervenite;

-Semnarea §i avizarea documentelor cu caracter juridic emise de institutie;

-Redactarea de orice acte procedurale necesare reprezentérii i apararii intereselor Transport Urban Public SRL in toate
domeniile dreptului;

-Avizarea pentru legalitate a Regulamentelor, deciziilor si notelor interne redactate de serviciile de specialitate si care
privesc desfasurarea activitatii societatii;

-Redactarea raspunsurilor la corespondenta repartizata, cu respectarea termenelor legale;
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-Acorda suport juridic in domeniul dreptului muncii, a documentatiei specifice pentru negocierea C.C.M., incheierea,
semnarea §i Inregistrarea acestuia inclusiv conciliere, mediere si arbitraj cu privire la incheierea, modificarea, executarea,
suspendarea sau Tncetarea acestuia;

-Acorda suport juridic la intocmirea Regulamentelor ( R.O.F si R.O.1.) la redactarea modificarilor acestora, in colaborare
cu structurile functionale din cadrul Transport Urban Public SRL;

-Verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic $i administrativ, avizarea i contrasemnarea lor;

-Intocmirea de rapoarte motivate Tn cazul neavizarii documentelor, situatiilor sau solicitarilor care nu indeplinesc conditiile
legale si propunerea de solutii legale de rezolvare;

-Redactarea proiectelor de contracte, de acte aditionale, precum §i negocierea clauzelor contractuale, cu exceptia celor de
naturd tehnica si economica;

-Asistenta Tn redactarea documentelor necesare in caz de restructurare de posturi, concedieri colective sau individuale,
avizarea, dupa caz, a deciziilor de sanctionare sau de incetare a contractelor individuale de munca ale angajatilor;
-Urmarirea modificarilor legislative, inclusiv actele si dispozitiile cu caracter normativ emise de administratia locala;
-Informarea conducerii Transport Urban Public SRL cu privire la aparitia, efectele si obligatiile intervenite in sarcina
acesteia si implicit a societatii;

-Intocmirea, la solicitarea organelor de control sau de Audit, a situatiei litigiilor si punerea la dispozitia acestora a
documentelor solicitate, acordandu-le, la cerere, consultanta si explicatii;

-Cunoaste si respecta misiunea si politica entitatii;

-Cunoaste si aplica procedurile de sistem, operationale sau de lucru specifice cerintelor in conformitate cu Ordinul
600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul ierarhic;

-Raspunde de confidentialitatea informatiilor in posesia carora a intrat pe parcursul exercitarii profesiei;

-Réaspunde de realitatea, necesitatea, oportunitatea operatiilor cuprinse in documentele pe care le intocmeste, le semneaza;
-Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard al societatii, ale Codului de Conduitd Etica si orice Norme
Interne care Ti sunt incidente;

prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de S.S.M. si S.U.

Art. 28. SECRETARIAT este subordonat directorului Societatii si are urmatoarele atributii §i responsabilitati:
-Realizeaza sarcini administrative care constau in redactarea corespondentei, conceperea, tehnoredactarea proceselor-
verbale, a minutelor etc., comunicarea de informatii colaboratorilor societatii, inregistrarea si inaintarea cétre conducere a
tuturor documentelor ce intra sau ies din societate;

-Preluarea corespondentei (pe suport de hartie, electronic, fax etc.), sortarea si inregistrarea acesteia in registrul de intrari-
iesiri si transmiterea citre conducere si ulterior si distribuirea acesteia conform rezolutiei date de conducéitorul institutiei
pe baza de semnatura cu respectarea procedurii de lucru;

-Asigura transmiterea documentelor prin posta, fax, e-mail, asigura copieri de documente cat si necesarul de birotica;
-Completarea adreselor pe plicuri, a borderourilor si a confirmarilor de primire, expedierea corespondentei, comanda
curierat, listare AWB;

-Crearea si mentinerea bazei de date cu parteneri de afaceri, persoanele cu care colaboreaza din Primarie si Consiliul Local,
mass-media, angajati, alte entitati sau organizatii de interes pentru buna functionare a societatii;

-Indosarierea si arhivarea corespondentei zilnice si a mesajelor primite din partea partenerilor, clientilor si a celorlalti
angajati in fisiere, dosare, repertoare;

-Asigurarea fluxului documentelor societatii cu mediul intern §i extern, precum si intre serviciile acesteia;

-Asigurarea suportului administrativ pentru toate structurile unittii;

-Asigurarea activitatilor de protocol;

-Asistd directorul in probleme de comunicare, documentare, si coordonare interna,

-Organizeaza conditiile pentru buna desfasurare a sedintelor de lucru, convocarea participantilor, asigurarea materialelor
pentru sedinta, asigurarea salii pentru buna desfasurare a sedintelor inclusiv primirea de delegatii din tara sau strdinatate;
-Cunoaste si respectd misiunea si politica entitatii;

-Cunoaste si aplicd procedurile de sistem, operationale sau de lucru specifice cerintelor in conformitate cu Ordinul
600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul ierarhic;

-Raspunde de corectitudinea aplicarii prevederilor cuprinse in documentele interne ce 1i reglementeza activitatea §i intra
n aria sa de responsabilitate;

-Réspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor la care are acces;

-Réspunde de respectarea termenelor stabilite prin dispozitiile interne §i orice abatere sau posibila abatere o va aduce la
cunostintd, in scris, conducatorului Societitii;

-Respectd Regulamentul de Ordine Interioara al societatii, Codul de Conduita Etica si orice Norme Interne care ii sunt
incidente;

vvvvv

prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de SSM si SU.
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Art. 29. CONTROLUL FINANCIAR DE GESTIUNE (C.F.G.) Asiguri activitatea de control financiar de
gestiune si se desfagoara in conformitate cu Normele metodologice privind modul de organizare si exercitare a controlului
financiar de gestiune, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1151/2012.

Controlul financiar de gestiune se efectueaza de catre persoane cu studii superioare economice si 0 vechime efectiva
in domeniu de minim 2 ani. Este subordonat directorului Societatii si are urmatoarele atributii i responsabilitati:
-Verificarea respectarii prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta, integritatea, pastrarea si
utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, si modul de reflectare a acestora in evidentd contabila;
-Verificarea respectarii prevederilor legale si a reglementarilor interne in realizarea programului de investitii si efectuarea
achizitiilor;

-Verificarea respectarii prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de efectuare a inventarierii
anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
-Verificarea respectdrii prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasarile si platile in lei si valuta, de
orice naturd, in numerar sau prin virament;
-Verificarea respectarii prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidentd contabild a operatiunilor economico-
financiare;
-Verificarea respectarii prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la intocmirea, circulatia, pastrarea si
arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative;

Controlul financiar de gestiune aplicd, in principal, urmatoarele metode de control:

e controlul general, care consta in activitatea de verificare a tuturor operatiunilor din cadrul obiectivelor stabilite
conform legii pentru intreaga perioada supusa controlului;

e controlul partial, care reprezinta activitatea de verificare a uneia sau mai multor operatiuni din cadrul obiectivelor
stabilite pentru perioada controlata.
-Activitatea de control financiar de gestiune se desfdsoara in baza unor programe de activitate anuale, trimestriale si lunare,
intocmite de catre personalul cu atributii de control financiar de gestiune si aprobate de conducerea societatii.
Programele de activitate se elaboreaza, in principal, in baza:

® solicitarilor conducerii Transport Urban Public SRL

® analizei de risc cu privire la activitatile specifice si impactul financiar al acestora
e rezultatelor controalelor anterioare
°

perioadei scurse de la ultima verificare de aceeasi natura si cu aceleasi obiective si pana la implinirea termenului

de prescriptie

Programul de activitate cuprinde structurile functionale, gestiunile si activitatile ce urmeaza a fi controlate,
obiectivele, perioada controlata si cea stabilitd pentru efectuarea acesteia.

Constatarile inscrise Th actele de control trebuie si fie precise, bazate pe date si documente, eliminandu-se orice
elemente si descrieri personale, inutile §i neconcludente. Pentru deficientele constatate se consemneaza, iIn mod obligatoriu,
prevederile legale sau reglementarile interne incalcate, consecintele economico-financiare, patrimoniale, persoanele
raspunzatoare si masurile propuse. Actele de control sunt prezentate Directorului Transport Urban Public SRL.

La solicitarea persoanelor cu atributii de control financiar de gestiune, personalul structurii supuse controlului
este obligat:

® i puna la dispozitie actele, documentele si inscrisurile solicitate
® si furnizeze informatii i explicatii verbale si/sau in scris, dupa caz, in legatura cu obiectul actiunii de control
financiar de gestiune

® i prezinte valorile de orice fel pe care le gestioneaza, sau pe care le au in pastrare, care intrd sub incidenta
controlului

® i elibereze, potrivit legii, documentele solicitate in original sau copii certificate

® si semneze cu sau fara obiectii actul de control
-Intocmirea la sfarsitul fiecarei luni, a unui raport de activitate privind indeplinirea obiectivelor de control, a deficientelor
constatate si propunerile facute in acest sens;
-Cunoaste si respecta misiunea si politica entitatii;
-Cunoaste si aplicd procedurile de sistem, operationale sau de lucru specifice cerintelor in conformitate cu Ordinul
600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul ierarhic;
-Raspunde de corectitudinea si veridicitatea datelor trecute in procesele verbale intocmite cu ocazia controalelor si
supracontroalelor efectuate, precum si a oricaror alte date trecute in actele pe care le intocmeste;
-Réaspunde de pastrarea confidentialitatii asupra datelor si informatiilor la care are acces in virtutea postului ocupat;
-Respectd Regulamentul de Ordine Interioara al societatii, Codul de Conduita Etica si orice Norme Interne care i sunt
incidente;
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vvvvv

prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de SSM si SU.

Art. 30. RESPONSABIL CALITATE SI SCIM este subordonat directorului societatii si are urmatoarele atributii
si responsabilitati in ceea ce priveste SCIM:

-Elaboreaza programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern managerial (SCIM) si il supune spre dezbatere
Comisiei de monitorizare §i spre aprobare conducatorului unitatii;
-Urmareste modul de realizare a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;
-Intocmeste informdri, rapoarte cu privire la progresele inregistrate in dezvoltarea sistemului de control intern managerial
ori de céte ori este necesar;
-Pastreaza si arhiveaza documentatia aferenta procesului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;
-Acorda consultantd celorlalte structuri cu privire la materialele necesare a fi elaborate in procesul dezvolatarii SCIM;
-Propune directii de actiune pentru dezvoltarea SCIM in functie de stadiul implementarii standardelor de control intern
managerial;
-Asigura, din punct de vedere tehnic si metodologic, monitorizarea, organizarea §i indrumarea dezvoltarii sistemului de
control intern managerial;
-Elaboreazi si tine evidenta documentatiei necesare desfasurarii sedintelor comisiei de monitorizare;
-Asigura comunicarea eficienta intre Comisia de monitorizare si Serviciile din cadrul institutiei;
-Asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor presedintelui Comisiei de monitorizare si a conducatorului institutiei;
-Informeaza Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si a altor actiuni derulate in cadrul Serviciilor
sau la nivelul institutiei;
-Elaboreazad proceduri de sistem aplicabile la nivel de institutie;
-Evalueaza procedurile operationale elaborate in cadrul institutiei;
-Intocmeste si actualizeaza registrul riscurilor la nivel de institutie;
-Sprijina Serviciile din cadrul institutiei in identificarea/actualizarea obiectivelor specifice si a activitatilor desfasurate
pentru realizarea acestora;
-Sprijina Serviciile din cadrul institutiei la identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea
obiectivelor specifice;
-Gestioneaza sistemul de monitorizare si raportare a performantelor, pe baza indcatorilor de rezultat /performanta asociati
obiectivelor specifice;
-Elaboreaza situatii centralizatoare si raportari periodice privind stadiul implementarii sistemului de control intern
managerial;
-Intreprinde, toate actiunile aferente procesului de implementare, mentinere si autoevaluare a sistemului de control
managerial conform cerintelor Ordinului nr.600/2018;

in ceea ce priveste Managementul Calitatii:
-Asigurd coordonarea operativa, planificarea si executia intregii activititi de managementul calitatii in cadrul institutiei
inclusiv obtinerea certificarilor ISO si duce la indeplinire deciziile Directorului;
-Gestionarea Sistemul de Management al Calitatii in conformitate cu SR EN ISO 9001, SR EN ISO 14001 si SR OHSAS
18001:2008 ceea ce implica faptul ca:

-Asigura planificarea, executia si coordonarea intregii activitti de management integrat calitate-mediu-SSM Tn
cadrul organizatiei;

-Elaboreaza si verificd documentele SMI, revizuirea, distribuirea controlatd, mentinerea reviziilor in privinta
Manualului Calitatii (ISO) a Manualul de Control al Calititii (ASME), procedurilor de sistem, instructiunilor generale,
instructiunilor de lucru si al altor documente specifice Managementului Calitatii;

-Analizeaza modul in care functioneaza SMI, evolutia performantelor privind calitatea serviciilor oferite;

-Asigura colectarea si sistematizarea datelor necesare analizei sistemului de management;

-Urmareste intocmirea programelor de pregatire In audituri de supraveghere/audituri de certificare /recertificare,
autorizare/reautorizare, completarea chestionarelor conform cerintelor codurilor/ standardelor aplicabile si verificari
privind respectarea cerintelor programelor de pregatire;

-Urmareste implementarea in documentele de calitate specifice a modificarilor rezultate in urma auditarii;

-Participa la auditarile efectuate de reprezentantii organismelor de certificare/autorizare;

-Mentine legatura cu organismele de certificare pentru obtinerea de informatii referitoare la ultimele reglementéri cat si
pentru stabilirea datei privind supravegherea si prelungirea certificarii/acreditarii;

-Cunoaste si respectd misiunea si politica entitatii;

-Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor legate de societate la care are acces In virtutea
functiei detinute;

prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de SSM si SU.
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Art. 31. STATIA ITP Statia de Inspectie Tehnica Periodica are atributii in domeniul asigurdrii efectuarii
inspectiei tehnice periodice a autovehiculelor din parcul propriu cat si asigurarea efectuarii inspectiei tehnice
autovehiculelor din afara societatii.

Personalul este subordonat Directorului societatii si are urmatoarele atributii si responsabilitati:

-Verificarea functionarii optime a aparaturii din cadru statiei in ceea ce priveste:
e verificarea conexiunii la internet pentru posibiliatea prelucrarii datelor obtinute in urma ITP-ului;
® incdlzirea optima a analizatorului de gaze si a opacimetrului;
e verificarea functionarii standului de franare;
-Identificarea corecta a vehiculului prezent pentru efectuarea I.T.P-ului in ceea ce priveste:
e verificarea seriei de sasiu cu cea inscrisd in C.1.V.;
® identificarea seriei si tipului de motor conform C.1.V., daca este necesar;
® identificarea optica a vehiculului (elementele de coroserie si culoare, etc);
e concordanti intre datele inscrise in C.1.V. si cele inscrise in Certificatul de Inmatriculare a Vehiculului;
® completarea corectd a Anexei 5 conform RNTR-1;
-Relizarea efectiva a I.T.P-ului conform Fluxului Tehnologic al Statiei I.T.P. si care constd in:
e introducerea datelor de identificare a vehiculului n baza de date a R.A.R. (online);
® identificarea elementelor necorespunzatoare din punct de vedere estetic (cauciucuri), elemente de caroserie lipsa
sau necorespunzatoare din punct de vedere tehnic, etc);
verificarea normei de poluare a vehiculului conform C.1.V.. si R.N.T.R-1;
verificarea instalatiei de franare conform R.N.T.R-1;
verificarea sistemului de directie si de rulare confrom R.N.T.R-1;
verificarea sistemului de luminare a vehiculului;
e introducerea rezultatelor 1.T..P-ului in sistemul online R.A.R. pentru finalizare I.T.P.;
- Completarea actelor necesare pentru I.T.P., confrom R.N.T.R-1 prin :
e lipirea foliei inseriate n certificatul de Tnmatriculare;
e efectuarea pozelor de final cu salvare Tn calculator;
-Participa la auditurile de supraveghere ale R.A.R., la obtinerea si mentinerea autorizatiei R.A.R.;
-Raspunde de buna functionare a aparaturii de pe linia de inspectie tehnica, de exploatarea ei in conformitate cu manualul
de utilizare;
-Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice sau legislative care apar;
-Cunoaste si respectd misiunea si politica entitatii;
-Cunoaste si aplica procedurile de sistem, operationale sau de lucru specifice cerintelor in conformitate cu Ordinul
600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul ierarhic;
-Réspunde de respectarea prevederilor legale care i reglementeaza activitatea si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau;
-Respectd Regulamentul de Ordine Interioara al societatii, Codul de Conduita Etica precum si orice Norme Interne care ii
sunt incidente;

vvvvv

prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de S.S.M. si S.U.
-Raspunde disciplinar, civil ,material si/sau penal pentru orice abatere savarsita care are ca rezultat
prejudicierea intereselor sau bunurilor societdtii sau pentru nerespectarea atributiunilor si limitelor de
competenta stabilite prin prezenta figd de post.
-In exercitarea atributiilor ce ii revin, Statia I.T..P. colaboreaza cu urmatoarele institutii: R.A.R .

Art. 32. RESPONSABIL IT este subordonat Directorului Societdtii si are urmdtoarele atributii si
responsabilitati:
-Analiza sistemului informatic al societatii, formularea de propuneri privind strategia de informatizare a societatii si
asistentd la implementarea acesteia, la termenele agreate.

-Asigura consultanta si asistenta tehnica in implementarea si exploatarea solutiilor informatice si a echipamentelor
aferente (calculatoare, imprimante, copiatoare, echipamente de retea);

-Asigurarea relatiei cu firmele prestatoare de servicii in cazul in care sunt necesare interventii de specialitate;
-Administrarea serverelor, a sistemelor de operare, a aplicatiilor informatice si a bazelor de date care alcatuiesc sistemele
informatice ale societatii si care nu fac obiectul dreptului de proprietate intelectuala al altor societati sau pentru care un
sunt contracte de mentenanta;,

-Asigurarea securitatii §i managementul utilizatorilor sistemelor informatice;
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-Instruirea angajatilor societatii in utilizarea tehnicii de calcul si a aplicatiilor informatice;
-Intretinerea retelei de calculatoare, a sistemului de acces la Internet, dezvoltarea infrastructurii retelei;
-Protejarea informatiei in retea, precum si securitatea traficului de internet;
-Asigurarea back-up-ului tuturor datelor de pe serverele societatii;
-Asigurarea bunei functionari hardware/software a retelelor prin operatiuni de diagnosticare periodice;
-Avizarea achizitiilor de echipamente informatice;
-Asigurarea asistentei tehnice tuturor serviciilor si birourilor din cadrul Societatii pentru rezolvarea problemelor
informatice apérute;
-Setarea §i configurarea fiecarei statii de lucru in parte;
-Configurarea adreselor de e-mail pentru angajatii societatii;
-Asigurarea protectiei Impotriva virusgilor, instalarea si urmarirea actualizarii programelor antivirus;
-Verificarea periodica a soft-urilor instalate pe calculatoarele angajatilor precum si a accesului la Internet;
-Raspunde de respectarea prevederilor, a normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sdu;
-Cunoaste si respectd misiunea si politica entitatii;
-Cunoaste si aplicd procedurile de sistem, operationale sau de lucru specifice cerintelor in conformitate cu Ordinul
600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul ierarhic;
-Respectd Regulamentul de Ordine Interioara al societatii, Codul de Conduita Eticd precum si orice Norme Interne care i
sunt incidente;
prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de S.S.M. si S.U.

Art. 33. RESPONSABIL —S.S.M./P.S.I.

- MEDIU
— SITUATII DE URGENTA

Este subordonat directorului Societatii si are urmatoarele atributii si responsabilitati:
-Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca;
-Elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;
-Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sdnatate in munca,
-Verifica cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie, precum
si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin In domeniul securitatii si sdnatatii in munca, stabilite prin fisa postului;
-Elaboreaza programul de instruire — testare la nivelul societatii in domeniul S.S.M.;
-Tine evidenta zonelor de risc ridicat specific societatii si intocmeste planul de actiune in caz de pericol grav si iminent;
-Stabileste zonele care necesitd semnalizare de S.S.M. si ia masurile necesare de semnalizare;
-Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd pentru care este necesara autorizarea;
-Monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparatului de masura si control, precum si a
instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munci;
-Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si a sistemelor de
sigurantd,
-Informeaza angajatorul, In scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de munca si
propunerea de masuri de prevenire si protectie;
-Identifica echipamentele individuale de lucru si protectie necesare postului de lucru din societate si intocmeste necesarul
de dotare a lucratorilor;
-Urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvatd a echipamentelor individuale de protectie si/sau lucru si a
nlocuirii lor la termenele stabilite;
-Participa la cercetarea evenimentelor si elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucratorii din
societate;
-Urmadreste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de muncad, cu prilejul vizitelor de control si/sau cercetarii
evenimentelor;
-Colaboreaza cu reprezentantii serviciilor externe de prevenire si protectie, respectiv cu medicul de medicind muncii;
-Urmadreste actualizarea planului de avertizare, a planului de prevenire si protectie si a planului de evacuare;
-Informeaza Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta, Inspectoratele de protectia Civila, judetene despre alterarea factorilor
de mediu sau producerea de dezastre;
-Asigura si realizeaza, pe baza planurilor intocmite pe timp de pace, mijloacele necesare si masuri de instiintare si alarmare
a angajatilor si populatiei;
-Organizeaza si asigura convocarea angajatilor n situatii specifice, in conformitate cu prevederile planurilor intocmite in
acest scop;
-Asigura Inzestrarea cu tehnica si materiale a formatiunilor de protectie civila;
-Urmareste colectarea si predarea deseurilor la unitatile specializate, conform legilor in vigoare;
-Raspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;
-Cunoaste si respectd misiunea si politica entitatii;
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-Cunoaste si aplicd procedurile de sistem, operationale sau de lucru specifice cerintelor in conformitate cu Ordinul
600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul ierarhic;
-Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al societatii, Codul de Conduita Eticd precum si orice Norme Interne care i
sunt incidente;
prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de SSM si SU,

Art. 34. RESPONSABIL D.P.O. este subordonat Directorului Societatii si are urmatoarele atributii si
responsabilitati:
-Sa induca o conduita a responsabilitatii organizationale, in special prin instruirea angajatilor;
-Revizuirea contractelor cu terti parteneri din perspectiva prelucrarii datelor personale;
-Revizuirea politicilor existente si a documentatiei din perspectiva prelucrarii datelor personale;
-Consultanta pe probleme generale ce tin de protectia datelor;
-Consultanta si recomandari privind gestionarea datelor personale sensibile;
-Monitorizarea conformitatii cu G.D.P.R., cat si propunere/creare de instrumente care sa asigure conformitatea;
-Indrumarea si instruirea personalului implicat in operatiunile de prelucrare a datelor cu caracter personal; crearea si
livrarea unei strategii de training continuu;
-Analiza si consiliere in revizuirea politicii de protectie a datelor personale a organizatiei;
-Analiza si emiterea de recomandari privind procedurile si instructiuni interne de lucru;
-Raportare lunara catre conducere privind evolutia procesului de conformare;
-Buletin informativ lunar cu cele mai recente stiri de reglementare G.D.P.R. si indrumari de conformitate;
-Suport in cooperarea cu autoritatea de supraveghere;
-Suport in gestionarea legaturii cu persoanele fizice (persoanele vizate) in chestiuni legate de protectia datelor, inclusiv
solicitarile de acces la subiect;
-Punct de contact in legatura cu autoritatea de supraveghere;
-Asistentd 1n reprezentarea in fata autoritatii de surpaveghere;
-Asistentd 1n cazul controalelor de la autoritatea de supraveghere;
-Asistentd privind bresele de securitate;
-Identificare si evaluare riscuri de neconformitate;
-Administrarea Registrului de evidenta a activitatilor de prelucrarea datelor din companie;
-Consultanta si ghidaj in realizarea evaluarii impactului privind protectia datelor (D.P.I.A.), a modului de implementare si
a rezultatelor sale;
-Consultanta in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si Monitorizarea functionarii acesteia, in
conformitate cu articolul 35;
-Mentinerea si administrarea registrului de evidenta a activitatilor de procesare conform art. 30 din Regulamentul
679/2016;
-Elaborarea sau actualizarea politicilor, procedurilor si normelor interne conform Regulamentului (UE)2016/679;
-Indeplineste orice alte sarcini primite din partea sefului ierarhic superior;
-Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice sau legislative care apar;
-Raspunde de respectarea prevederilor legale care 1i reglementeaza activitatea si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau;
-Cunoaste si respectd misiunea si politica entitatii;
-Cunoaste si aplicd procedurile de sistem, operationale sau de lucru specifice cerintelor in conformitate cu Ordinul
600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul ierarhic;
-Réaspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor legate de firma la care are acces in virtutea functiei
detinute;
-Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al societatii, Codul de Conduita Etica precum si orice Norme Interne care {i
sunt incidente;

vvvvv

prelucrate si invatate in cadrul instructajelor de S.S.M. si S.U.;
Art. 35. Lanivelul societatii Transport Urban Public SRL functioneaza urmatoarele comisii de lucru cu caracter
permanent:

1. Comisia de receptie a mijloacelor fixe si a bunurilor materiale care asigurd respectarea dispozitiilor legale in
vigoare privind receptionarea, evidenta si miscarea mijloacelor fixe, conform Legii contabilitatii nr. 82/1991
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr.15/1994 privind amortizarea capitalului
imobilizat Tn active corporale si necorporale republicata.

Comisia centrala de inventariere.

=

2. Comisia pentru analizarea, avizarea si casarea bunurilor materiale si mijloacelor fixe.
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Comisia de achizitii publice (licitatii) asigura respectarea prevederilor legale pentru achizitiile publice efectuate
de societate.

Comisia de cercetare disciplinara constituita cu respectarea prevederilor Codului Muncii.

Comisia de prim ajutor, de stingere a incendiilor si evacuare a lucratorilor.

Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern
managerial.

Comitetul de Securitate si Sénatate In Muncad are atributii si isi desfasoara activitatea conform Hotararii
Guvernului nr. 1425/2006, de aprobare a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si

vvvvvv

ook

~

CAPITOLUL VII
CONTROLUL GESTIUNII
EVIDENTA CONTABILA SI A BILANTULUI CONTABIL
CALCULUL SI REPARTIZAREA PROFITULUI

Art. 36. Societatea are organizat controlul financiar preventiv si cel de gestiune, potrivit legii.
Art. 37. Gestiunea societitii este evaluata de catre comisia de inventariere a patrimoniului.
Art. 38. Societatea tine evidenta contabila 1n lei si intocmeste anual (sau ori de cate ori legea o impune) bilantul
contabil si contul de profit si pierdere, avand in vedere Normele Metodologice elaborate de MFP.
Art. 39. (1) Profitul societatii se stabileste pe baza bilantului contabil si aprobat de catre Consiliul Local. Profitul
impozabil se stabileste conform legii.
(2) Profitul ramas dupa plata impozitului pe profit se va repartiza conform hotararii Consiliului Local si a
dispozitiilor legale in vigoare.
(3) In cazul inregistrarii de pierderi, Consiliul Local va analiza cauzele si va hotara in consecinta.
(4) Regimul de amortizare al mijloacelor fixe se stabileste de catre Serviciul Economic, in conformitate
cu prevederile legale.

CAPITOLUL VIII
ASOCIEREA; ALTE ASPECTE JURIDICE

Art. 40. Transport Urban Pubic SRL se poate asocia cu alte persoane juridice din tara si strainatate, pe baza de
contracte de asociere, dacd asocierea este incheiatd in conditiile obiectului sdu de activitate.
Art. 41. Contractele de asociere i se aproba de catre Consiliul Local Turda.
Art. 42. (1) Transport Urban Pubic SRL fsi va putea schimba forma juridica prin Hotérare a Consiliului Local
Turda.
(2) Tn cazul schimbirii formei juridice a Transport Urban Pubic SRL, se vor indeplini formele legale de
inregistrare si publicitate.
Art. 43. (1) Dizolvarea Transport Urban Pubic SRL va avea loc in urmatoarele situatii:
imposibilitatea realizarii obiectului de activitate;
- hotararea Consiliului Local Turda;
faliment;
alte conditii prevazute de lege.
(2) Dizolvarea trebuie sa respecte prevederile legale, sa fie inscrisa la Registrul Comertului si publicatd in Monitorul
Oficial.
Art. 44. Lichidarea Transport Urban Pubic S.R.L. este un efect al procedurii lichidarii judiciare. Lichidarea si
repartitia patrimoniului se fac in conditiile contractului de concesiune si a altor prevederi legale.
Art. 45. Litigiile de orice fel, aparute intre Transport Urban Pubic S.R.L. si persoane fizice sau juridice, romane
sau straine, se face de catre instantele judecatoresti din Roméania, daca rezolvarea pe cale amiabila nu este posibila.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 46. Cunoasterea prezentului regulament de organizare si functionare si aplicarea acestuia pentru asigurarea
bunei desfasurari a activitatii Transport Urban Pubic S.R.L. este obligatorie pentru toti salariatii.

Art. 47. Atributiile si sarcinile de serviciu pentru fiecare salariat se concretizeaza in cadrul fiecarui Serviciu/Birou
prin fisa postului, care include atributiile de serviciu si criteriile de evaluare. Sarcinile si atributiile de serviciu pot fi
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completate sau modificate in raport cu schimbarile ce survin in organizarea si activitatea Transport Urban Public S.R.L.
Acestea se intocmesc de catre Sefii de Servicii /Birouri impreuna cu Biroul Resurse Umane, vor fi avizate de catre Oficiul
juridic si aprobate de catre Director. Dupa aprobare — se comunica salariatului care ia la cunostinta pe baza de semnatura.

Art. 48. Drepturile de salarizare si alte drepturi de personal se stabilesc conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 49. Plata salariilor, impozitelor aferente, a contributiilor de asigurari sociale precum si orice alte obligatii
fatd de bugetul de stat se va face potrivit legii.

Art. 50. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu dispozitiile legale referitoare la societétile
comerciale conform Legii nr. 31/1990 privind societatile comerciale republicata cu dispozitiile reglementarilor legale
invocate la art.1 al Regulamentului si cu orice prevedere legala aplicabila in vigoare;

Art. 51. Organigrama aprobatd de Consiliul Local al Municipiului Turda sta la baza elaborarii prezentului R.O.F.

DIRECTOR,
TRANSPORT URBAN PUBLIC SRL
Ing. POPESCU Alin

25



