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REGULAMENT 

DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE  

 

CAPITOLUL I 

CADRUL LEGAL DE ÎNFIINȚARE, ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE 

 Art. 1. TRANSPORT URBAN PUBLIC SRL, a fost înființată, prin Hotărârea Consiliului local Turda cu nr. 

173/26.05.2017, ca și societate comercială cu răspundere limitată, având ca asociat unic Municipiul Turda, iar sediul social 

este în Municipiul Turda, strada Mihai Viteazu, nr. 43, camera 9, jud. Cluj. Aportul asociatului unic la constituirea 

capitalului social în numerar al societății, subscris și vărsat este de 10.000 lei fiind împărţit într-un număr de 1000 părţi 

sociale, cu o valoare nominală de 10 lei/parte socială, reprezentând 100% din capitalul social. Asociatul unic deține toate 

părțile sociale și participă deplin (100 %) atât la beneficii, cât și la pierderi. 

  Funcționarea societății se face în baza prezentului regulament și a legislației aplicabile în vigoare, după cum 

urmează: 

- Legea nr. 31/1990 privind societățile comerciale, modificată și actualizată; 

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

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

- Legea nr. 99/2016 pivind achizițiile 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 achiziţiile sectoriale; 

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ; 

- Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal; 

- Legea 53/2003 privind Codul Muncii 

Art. 2. Prin Hotărârea Consiliului Local Turda cu nr. 252/22.11.2019, societății TRANSPORT URBAN 

PUBLIC SRL i-a fost delegată gestiunea serviciului de transport public local de călători prin curse regulate, pe raza 

administrativ teritorială a Municipiului Turda. 

Art. 3. Societatea este reprezentată conform statutului de Administrator care ocupă și funcția de Director al 

acesteia, asigurându-se astfel conducerea operativă a societății.  

 

CAPITOLUL II 

OBIECTUL DE ACTIVITATE 

 

 Art. 4.  Obiectul principal de activitate 

Grupa 493-Alte transporturi terestre de călători. 

Cod CAEN 4931 Transporturi urbane, suburbane și metropolitane de călători. 

4.1. Obiectul secundar de activitate, cu următoarele coduri CAEN: 

2511  Fabricarea de construcţii metalice şi părţi componente ale structurilor metalice; 

2512  Fabricarea de uşi şi ferestre din metal; 

2592  Fabricarea ambalajelor uşoare din metal; 

2593  Fabricarea articolelor din fire metalice; fabricarea de lanţuri şi arcuri; 

2594  Fabricarea de şuruburi, buloane şi alte articole filetate; fabricarea de nituri şi şaibe; 

2599  Fabricarea altor articole din metal n.c.a.; 

2932  Fabricarea altor piese şi accesorii pentru autovehicule şi pentru motoare de autovehicule ; 

3101  Fabricarea de mobilă pentru birouri şi magazine ; 

3311  Repararea articolelor fabricate din metal; 

3312  Repararea maşinilor; 

4120  Lucrări de construcţii a clădirilor rezidenţiale şi nerezidenţiale; 

4211 Lucrări de construcţii a drumurilor şi autostrăzilor ; 

4212 Lucrări de construcţii a căilor ferate de suprafaţă şi subterane ; 
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4311 Lucrări de demolare a construcţiilor ; 

4312 Lucrări de pregătire a terenului ; 

4321 Lucrări de instalaţii electrice ; 

4322 Lucrări de instalaţii sanitare, de încălzire şi de aer condiţionat ; 

4329 Alte lucrări de instalaţii pentru construcţii; 

4331 Lucrări de ipsoserie ; 

4332 Lucrări de tâmplărie şi dulgherie ; 

4333 Lucrări de pardosire şi placare a pereţilor ; 

4334 Lucrări de vopsitorie, zugrăveli şi montări de geamuri ; 

4339 Alte lucrări de finisare ; 

4391 Lucrări de învelitori, şarpante şi terase la construcţii ; 

4399 Alte lucrări speciale de construcţii n.c.a. ; 

4511 Comerţ cu autoturisme şi autovehicule uşoare (sub 3,5 tone) ; 

4519 Comerţ cu alte autovehicule ; 

4520 Întreţinerea şi repararea autovehiculelor ; 

4531 Comerţ cu ridicată de piese şi accesorii pentru autovehicule ; 

4722 Comerţ cu amănuntul al cărnii şi al produselor din carne, în magazine specializate ; 

4724 Comerţ cu amănuntul al pâinii, produselor de patiserie şi produselor zaharoase, în magazine specializate ; 

4725 Comerţ cu amănuntul al băuturilor, în magazine specializate; 

4726 Comerţ cu amănuntul al produselor din tutun, în magazine specializate; 

4729 Comerţ cu amănuntul al altor produse alimentare, în magazine specializate; 

4789 Comerţ cu amănuntul prin standuri, chioşcuri şi pieţe al altor produse; 

4932 Transporturi cu taxiuri; 

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

4941 Transporturi rutiere de mărfuri ; 

4942 Servicii de mutare ; 

5210 Depozitări ; 

5221 Activităţi de servicii anexe pentru transporturi terestre ; fără transport feroviar; 

5224 Manipulări ; 

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

6201 Activităţi de realizare a software-ului la comandă (software orientat client); 

6203  Activităţi de management (gestiune şi exploatare) a mijloacelor de calcul; 

6209 Alte activităţi de servicii privind tehnologia informaţiei ; 

6311 Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web şi activităţi conexe; 

6820 Închirierea şi subînchirierea bunurilor imobiliare proprii sau închiriate; 

7120 Activităţi de testări şi analize tehnice; 

7311 Activităţi ale agenţiilor de publicitate; 

7810 Activităţi ale agenţiilor de plasare a forţei de muncă ; 

8532 Învăţământ secundar, tehnic sau profesional ; 

4.2. Alte activități specifice  

        a) executarea transportului public de persoane cu autobuze, troleibuze, tramvaie, microbuze și orice alte mijloace care 

vor fi achiziționate în vederea realizării acestui serviciu public; 

        b) întreținerea și repararea mijloacelor de transport, a instalațiilor proprii în scopul furnizării/prestării acestui serviciu 

public; 

      c) proiectarea și executarea de piese de schimb, construcții, instalații, care sunt necesare desfășurării activităților 

proprii; 

          d) efectuarea transportului de călători și bunuri, în trafic intern și/sau internațional; 

          e)  asigurarea activităților de investiții, reparații capitale și curente, de reabilitare și modernizare, în cadrul procesului 

specific de furnizare și prestare a serviciilor publice încredințate; 

          f) dezvoltarea și perfecționarea resurselor umane și materiale precum și a bazei tehnice care asigură organizarea și 

funcționarea serviciului de transport public încredințat. 

4.3.  Societatea va avea în administrare și exploatare bunuri aflate în patrimoniul propriu, bunuri aflate în 

proprietate publică sau privată exclusivă a Municipiului Turda. Anexa 4 la Contractul de delegare a gestiunii cuprinde 

Lista bunurilor utilizate în executarea contractului.   

 



 

3 

 

CAPITOLUL III 

PATRIMONIUL 

 

           Art. 5. Transport Urban Public S.R.L. are la data înființării un capital social în valoare, de 10.000 lei fiind împărţit 

într-un număr de 1000 părţi sociale, cu o valoare nominală de 10 lei/parte socială, reprezentând 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 directă  nr. 25492/26.11.2019, în temeiul HCL nr. 252/22.11.2019, a Legii 51/2006 privind 

serviciile comunitare de utilități publice, a Legii 92/2007 privind  serviciile publice de transport persoane în unităţile 

administrativ-teritoriale și a Ordinului 972/2007 pentru aprobarea Regulamentului – cadru al serviciilor de transport public 

local. 

(2) Bunurile proprietate publică sunt inalienabile, imprescriptibile și ca atare nu se află în circuitul civil. Potrivit 

legii, ele se evidențiază în mod distinct în patrimoniul societății. Aceste bunuri  pot fi închiriate de Municipiul Turda în 

calitate de autoritate contractantă conform HCL nr. 252/22.11.2019 și sunt evidențiate în Anexa 4 la Contractul de delegare 

.  

(3) În exercitarea drepturilor de proprietate, Transport Urban Public S.R.L. posedă, folosește și dispune în 

condițiile legii de bunuri aflate în patrimoniul său, altele decât cele publice, în scopul realizării obiectului său de activitate 

și beneficiază de rezultatele utilizării acestora. 

(4) Patrimoniul societății poate fi micșorat, respectiv mărit, prin Hotărâre a Consiliului Local al Municipiului 

Turda.  

CAPITOLUL IV 

ORGANELE DE CONDUCERE 

 

 Art.7 (1) Conducerea societății Transport Urban Public SRL este asigurată de către Consiliul Local al 

Municipiului Turda (care îndeplinește rolul de Adunare generală a Asociaților) și de administratorul societății, 

administrator ce ocupă în același timp și funcția de director al acesteia, asigurându-se astfel conducerea operativă. 

(2) Consiliul Local nu poate delega Directorului următoarele: 

 a) stabilirea direcțiilor principale de activitate și de dezvoltare a societății 

 b) stabilirea politicilor contabile și a sistemului de control financiar, precum și aprobarea planificării financiare 

c) introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolvenței societății potrivit Legii nr. 85/2014 privind procedurile de 

prevenire a insolvenţei şi de insolvenţă 

           Art. 8. În scopul de a-și îndeplinii atribuțiile prevăzute de art. 129 din OUG nr. 57/2019 privind Codul 

Administrativ, Consiliul Local își desfășoară activitatea cu respectarea prevederilor art. 123-127, respectiv art. 133-142 

din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.  

           Art. 9.  Atribuțiile și competențele principale ale Consiliului Local sunt următoarele: 

- Aprobă strategia de dezvoltare, modernizare, retehnologizare, restructurare a societății; 

- Aprobă tactica și strategia activității de marketing; 

- Aprobă contractarea de împrumuturi bancare pe termen scurt, mediu sau lung și modul de rambursare a acestora; 

- Aprobă tariflele pentru lucrările și serviciile prestate de către societate, altele decât cele prevăzute în Contractul de 

delegare de gestiune; 

- Aprobă măsurile necesare pentru menținerea echilibrului economico-financiar al societății; 

- Aprobă limitele de salarizare pe funcții aplicabile în cadrul societății; 

- Aprobă ROF, organigrama și statul de funcții al societății; 

- Aprobă modificarea actului constitutiv al societății, numește sau revocă din funcție administratorul; 

- Aprobă încheierea de acte prin care să dobândească, să înstrăineze, să închirieze sau să constituie garanție asupra bunurilor 

aflate în proprietatea societății atunci când legea impune acest lucru; 

- Aprobă scoaterea din funcțiune și valorificarea mijloacelor fixe din patrimoniul societății conform legislației în vigoare 

cât și pentru mijloacele fixe aflate în concesiune, proprietate publică și privată a municipiului Turda; 

- Aprobă bugetul de venituri și cheltuieli care include și programul anual de investiții respectiv rectificarea bugetară; 
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- Aprobă trecerea pe cheltuieli de exploatare a debitelor care nu se mai pot recupera, după parcurgerea tuturor etapelor 

prevăzute de lege; 

- Aprobă situațiile financiare anuale și contul de profit și pierdere respectiv  raportul anual de activitate al administratorului 

și al societății; 

Art.10. Pentru indeplinirea atribuțiilor prevăzute la art. 9 din prezentul Regulament, Directorul înaintează și 

supune spre aprobare documentele prevăzute la articolul mai sus menționat.  

Art.11. Conducerea operativă a societății revine Directorului, acesta având următoarele atribuții și competențe: 

(1) Pune în aplicare, prin compartimentele funcționale, toate hotărârile Consiliului Local; 

(2) Angajează prin semnătură societatea în raporturile cu terții; 

(3) Angajează și concediază personalul societății în condițiile legii; 

(4) Emite decizii, dispoziții, note interne, potrivit competențelor; 

(5) Numește și revocă conducătorii locurilor de muncă în condițiile legii; 

(6) Sancționează personalul societății, pentru abateri disciplinare, nerespectarea sarcinilor de serviciu, nerespectarea 

procedurilor de lucru și a Regulamentului de Organizare Internă elaborat și abrobat conform Legii 53/2003-Codul Muncii; 

(7) Îndeplinește criteriile și obiectivele din “Indicatorii de performanță”; 

(8) Organizează, conduce și gestionează activitatea societății Transport Urban Public S.R.L., conform legilor în vigoare; 

(9) Încheie acte juridice în numele și pe seama societății altele decât cele pentru care  este necesară aprobarea Consiliului 

Local Turda. 

(10) Delegă atribuțiile operative personalului din subordine pentru perioadele de absență și stabilește limitele de 

competență ale acestuia; 

 (11) Coordonează în mod direct activitatea: Resurselor Umane, Secretariatului, Responsabilului calitate și SCIM, 

Achizițiilor Publice, Auditului Intern și Conformitate, C.F.G., Oficiului Juridic, Stației ITP, IT, S.S.M../P.S.I, Mediu și 

Situații de Urgență, Responsabilului D.P.O.   

 (12) Coordonează în mod indirect activitatea: 

- Serviciului Tehnic; 

- Serviciului Economic; 

- Serviciului Control-Pază; 

 

CAPITOLUL V 

STRUCTURA SOCIETĂȚII 

 

           Art. 12. (1) Structura organizatorică a societății Transport Urban Public S.R..L se aprobă de către Consiliul Local, 

la propunerea directorului. 

(2) Structura organizatorică reprezintă ansamblul persoanelor, subdiviziunilor organizatorice și a relațiilor dintre acestea, 

orientate către realizarea obiectivelor prestabilite ale societății. Principalele elemente componente ale structurii 

organizatorice sunt:            

a) Postul reprezintă cea mai simplă subdiviziune organizatorică, fiind definit ca ansamblul obiectivelor, sarcinilor, 

competențelor și responsabilităților ce revin spre exercitare, în mod regulat, unei persoane angajate în societate 

b) Funcția reprezintă ansamblul atribuțiilor și sarcinilor, omogene din punct de vedere al naturii și complexității lor, 

desemnate în mod regulat unui angajat din societate  

(3) Clasificarea funcțiilor după natura competențelor și a responsabilităților pe care le presupun: 

-funcții de conducere, caracterizate prin sarcini, competențe și responsabilități din domenii mai largi de activitate, 

implicând atribuții de coordonare a unui număr de subordonați; 

-funcții de execuție, caracterizate prin obiective individuale limitate, însoțite de competențe și responsabilități mai reduse; 

ele au menirea punerii în practică a deciziilor titularilor posturilor de conducere; 

c) Compartimentul reprezintă o subdiviziune organizatorică formată prin gruparea, pe baza unor criterii obiective, a unui 

număr rațional de posturi aflate sub o autoritate unică, în cadrul căreia se realizează, în mod permanent, un ansamblu relativ 

omogen de sarcini, necesitând cunoștințe specializate de un anumit tip și utilizarea unor metode și tehnici;  

(4) Compartimentele funcționale sunt organizate în funcție de volum, complexitate, importanță și specificul activității, în: 

Servicii, Birouri și Stație /Secție; 

Art.13. Societatea de Transport Urban Public S.R.L. are următoarea structură funcțională: 

- Serviciul Tehnic, Serviciul Economic, Serviciul Control Pază 

- Birouri: Resurse Umane, Audit Intern și Conformitate, Achiziții Publice, Oficiul Juridic, Secretariat, C.F.G. 

- Statia ITP, responsabilii Calitate și SCIM, DPO, IT, SSM/PSI, Mediu și Situații de Urgență 

Art.14. Pentru structura funcțională a societății de Transport Urban Public S.R.L. atribuțiile și responsabilitățile 
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se stabilesc prin prezentul regulament, aprobat de către Consiliul Local.     

 

CAPITOLUL VI 

STRUCTURA  FUNCȚIONALĂ 

A. Serviciul Tehnic 

          Art.15 (1) Conducerea Serviciului Tehnic este asigurată de Inginerul Șef. 

(2) Inginerul Șef este subordonat Directorului societății. 

(3) Inginerul Șef are în subordine următoarele structuri: 

- Serviciul Transport din care fac parte: coloana auto -conducători auto transport persoane, dispecerii și impiegații auto, 

responasabilul  ticketing  

-Serviciul Întreținere din care fac parte: personalul calificat (mecanici și electricieni auto, lăcătuși) și necalificat (spălători 

auto) 

- Responsabil eficiență energetică și consumuri   

         Art.16.  Inginerul Șef are următoarele atribuții și responsabilități: 

(1) Coordonează nemijlocit întreagă activitate tehnică, de întreținere și reparare a parcului din dotarea societății precum și 

activitatea de tehnic-investiții 

(2) Monitorizează modul de exploatare tehnică a autovehiculelor, consumurile de combustibil/energie și lubrifianți, piese 

de schimb, anvelope și alte materiale 

(3) Inițiază și coordonează activitatea privind integrarea autovehiculelor nou achiziționate 

(4) Urmărește luarea măsurilor pentru dezvoltarea activității de investiții precum și introducerea de tehnicii noi 

(5) Urmărește creșterea performanțelor serviciilor prestate de către societate prin utilizarea eficientă a resurselor existente  

(6) Propune și urmărește programul de reparații/întreținere 

(7)  Identifică cheltuielile neeconomicoase din cadrul societății, luând măsuri de înlăturare a acestora și a creșterii 

rentabilității în ansamblu                                             

(8) Se asigură că sunt comunicate, însușite și aplicate toate reglementările legale în vigoare în structurile subordonate 

(9) Analizeaza din punct de vedere tehnic și calitativ activitatea societății și face propuneri de îmbunătățire a calității 

acesteia  

(10) Verifică pontajul lunar pentru personalul din cadrul Serviciului Transport și Serviciului Întreținere  

(11) Stabilește conform structurii organizatorice și a R.O.F. sarcinile și responsabilitățile pentru personalul din subordine, 

în baza fișelor de post  

(12) Exercită permanent sau temporar, prin delegarea competențelor, acele atribuții specifice specialității sale, stabilite prin 

hotărârea organului decizional în sarcina reprezentantului legal 

(13) Urmărește respectarea și aplicarea Normelor Interne și a Regulamentului de Ordine Interioară și propune măsuri 

disciplinare împotriva celor care nu le respectă  

(14) Efectuează supracontrol privind calitatea reparațiilor efectuate la mijloacele de transport      

(15) Efectuează  supracontrol pe linia legalităţii transportului, verificarea disciplinei în muncă sau îndeplinirea sarcinilor 

care revin conducătorilor auto la plecarea în cursă 

(16) Participă la  activitatea  comisiilor de inventariere în care este numit  

(17) Propune conducerii societăţii necesarul de personal la nivelul fiecărui Serviciu pe care îl are în subordine și elaborează, 

revizuiește/completează și fișa postului pentru Șefii de Servicii aflați în subordinea sa 

(18) Urmărește  desfăşurarea în bune condiţii a activităţii de aprovizionare, depozitare, gestionare a pieselor de schimb, a 

sculelor, dispozitivelor şi aparatelor de măsură şi control 

(19) Asigură confidenţialitatea privind contractele, ofertele, tratativele comerciale şi a oricăror alte informaţii de natură 

tehnico-economică cu privire la activitatea societății 

(20)  Adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele firmei, să dea dovadă de 

amabilitate, respect în relaţiile cu personalul societății cât şi cu clienţii acesteia 

(21) Protejează mediul înconjurător prin prevenirea şi controlul poluării, gestionarea resurselor, materialelor şi deşeurilor, 

în spiritul dezvoltării durabile 

(22) Actualizarea atribuţiilor se va face în  funcţie de modificările organizatorice /legislative care apar 

(23) Răspunde de îndeplinirea obiectivelor şi indicatorilor tehnico-economici ai societăţii 

(24) Răspunde de corectitudinea datelor tehnice cu privire la activitatea Serviciului furnizate conducerii societăţii 

(25) Răspunde de utilizarea optimă a resurselor materiale, financiare, patrimoniale și umane alocate Serviciului Tehnic                                              
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(26) Răspunde de organizarea generală a activității  de transport  și a activității de întreținere/reparații, urmărind asigurarea 

cu forța de muncă necesară                                 

(27) Răspunde de identificarea nevoilor de instruire ale personalului din subordine și asigură formarea continuă a acestuia                                                                        

(28) Răspunde de fundamentarea măsurilor de motivare și sancționare a personalului din subordine, participând (alături de 

persoanele abilitate) la luarea acestor măsuri, conform procedurilor interne și prevederilor legislative în vigoare  

(29) Răspunde de modul de implementare a standardelor S.C.I.M. de însușirea și respectarea procedurilor de sistem 

elaborate la nivel de societate și a procedurilor opearaționale la nivelul serviciilor subordonate în  conformitate cu Ordinul 

600/2018 

(30) Răspunde de respectarea prevederilor normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său                              

(31) Răspunde de pastrarea confidențialității informațiilor și documentelor legate de societate  la care are acces în virtutea 

funcției deținute           

(32) Pe linia siguranței și sănătății în muncă respectă cerințele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost  

prelucrate și învățate în cadrul instructajelor de S.S.M.. și S.U. 

(33) Răspunde de insușirea normelor de Securitate și Sănătate a muncii de către toți angajații din subordine, precum și de  

implementarea și respectarea acestor norme 

(35) Răspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea  Serviciului Tehnic 

    Art. 17. Pentru Serviciul Transport, conducerea acestuia este asigurată de Șef Serviciu Transport care este 

subordonat Inginerului Șef și are următoarele atribuții și responsabilități:  

- Verificarea prezenţei la program a conducătorilor auto și a personalului operașional şi luarea de  măsuri  împotriva celor 

care se abat de la respectarea programului de lucru; 

- Realizarea transportului de călători cu autobuze electrice în condiții de calitate, siguranță și rentabilitate; 

- Asigurarea necesarului de autobuze planificate pe trasee, grafice și ore de circulație, urmărirea și controlul permanent al 

acestora; 

- Asigurarea stării tehnice corespunzătoare a mijloacelor de transport, atât în ceea ce privește siguranța în circulație pe 

drumurile publice, cât și pentru asigurarea calității serviciilor de transport; 

-Asigurarea plecării și sosirii mijloacelor de transport în siguranță, fără defecțiuni tehnice și corespunzătoare din punct de 

vedere al curățeniei și aspectului; 

-Luarea de măsuri imediate pentru remedierea deficiențelor constatate; 

- Verificarea prin sondaj a documentelor necesare efectuării transportului; 

-Verificarea dotării autobuzelor cu trusele obligatorii și luarea mșsurilor de completare în caz de constatare a lipsurilor; 

-Verificarea periodică  a gradului de uzură al anvelopelor, stabilirea cauzelor uzurii acestora și luarea măsurilor care se 

impun; 

-Informarea conducerii Transport Urban Public S.R.L. referitor la eventualele accidente de circulație cu implicarea 

autobuzelor societății, participarea la anchetarea acestora; 

-Indeplinirea tuturor măsurilor dispuse de conducerea Transport Urban Public S.R.L. în domeniul siguranței circulației și 

acționarea cu maximă exigență în toate cazurile de abateri constatate, de natură să pericliteze siguranța circulației;    

-Verificarea periodică a consumurilor de energie și combustibil, lubrefianți, piese și materiale; 

-Managementul contractelor încheiate pentru polițele de asigurare R.C.A. a mijloacelor de transport;  

-Programarea și urmărirea efectuarii reviziilor tehnice; 

-Colaborează cu Serviciul  Întreţinere în vederea:  

• remedierii imediate a defecțiunilor apărute pentru asigurarea numărului  zilnic  de  autobuze  necesar  executării  

în întregime  a programului de transport; 

• executării reparaţiilor curente semnalate de către conducătorii auto; 

• întreţinerii în stare de funcţionare a instalaţiilor care privesc asigurarea confortului pentru călători cum sunt: 

încălzirea autobuzului, iluminatul, funcționarea instalaţiilor de aer condiţionat, etc.; 

• efectuării reparaţiilor la sistemele care concură la siguranţa circulaţiei și menţinerea acestora în stare perfectă de 

funcţionare; 

• efectuării I.T.P-urilor la termenele scadente; 

-Verificarea echipamentelor auxiliare montate pe autobuze (pentru informarea călătorilor, pentru validarea titlurilor de 

călătorie, pentru monitorizarea flotei) precum și urmărirea funcționării corespunzătoare a acestor sisteme; 

-Urmăreşte şi controlează efectuarea reparaţiilor planificate conform programării iar  dacă nu sunt respectaţi timpii 

prevăzuţi prin programare pentru realizarea lucrărilor planificate informează conducerea societăţii;  

-Urmărește executarea transporturilor conform contractelor încheiate cu terții; 

-Monitorizarea indicatorilor de calitate prevăzuți în contractul de delegare a serviciului și consemnarea neregulilor 

depistate în vederea aplicării măsurilor corective; 

-Monitorizarea cererii de transport prin urmărirea gradului de încărcare a mijloacelor de transport și prin determinarea 

fluxurilor de călători; 

-Întocmirea propunerilor de modificare a Programului de transport în vederea aprobării prin hotărâre a Consiliului Local; 

-Întocmirea/centralizarea rapoartelor și situațiilor statistice referitoare la activitatea de transport public; 
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-Organizarea și controlul întregii activități a personalul din cadrul Serviciului Transport: impiegați auto, dispeceri, 

conducători auto transport persoane, responsabil ticketing.  

-Întocmirea programării lunare a conducătorilor auto, precum și a programării zilnice a autobuzelor pe trasee;  

-Stabilirea programului de lucru pentru personalul operațional din subordine, în conformitate cu dispozițiile legale; 

-Stabilirea  sarcinilor si responsabilităților pentru personalul din subordine, în baza fișelor  de post pe care le va revizui, 

completa sau modifica dacă situația o impune și constientizarea acestuia referitor la sarcinile și atribuțiile ce ii revin 

inclusiv verificarea îndeplinirii acestora. 

-Completează fișa de evaluare anuală pentru personalul din subordine și face aprecieri asupra activității desfășurate inclusiv 

propuneri pentru modificarea sau revizuirea criteriilor de evaluare. 

-Verifică pontajul lunar al conducătorilor auto şi ale celorlalte categorii de angajați din subordine și răspunde de 

corectitudinea  datelor introduse; 

-Ţine evidenţa efectuării vizitelor medicale periodice în cazul conducătorilor auto și ia măsurile necesare pentru efectuarea 

acestora la termen; 

-Verifică respectarea și aplicarea Regulamentul de Ordine Interioară, a Codului de Conduită Etică și a oricăror Norme 

Interne care reglementează activitatea la nivelul Serviciului Transport. 

-Răspunde de corectitudinea datelor tehnice cu  privire la activitatea Serviciului  furnizate conducerii societăţii; 

-Răspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său;                             

-Răspunde de identificarea nevoilor de instruire ale personalului din subordine și asigură formarea continuă a acestuia;  

-Răspunde de utilizarea optimă a resurselor materiale, financiare, patrimoniale și umane alocate Serviciului Transport; 

-Răspunde de modul de implementare a standardelor S.C.I.M.  de însușirea și respectarea procedurilor de sistem elaborate 

la nivel de societate  și a procedurilor opearaționale la nivelul Serviciului Transport în  conformitate cu Ordinul 600/2018; 

-Răspunde de păstrarea confidențialității informațiilor și documentelor legate de societate  la care are acces în virtutea 

funcției deținute; 

-Cunoaște și respectă misiunea și politica entității;   

-Pe linia siguranței și sănătății în muncă respectă cerințele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost  

prelucrate și învățate în cadrul instructajelor de S.S.M. și S.U. 

-Răspunde de insusirea normelor de Securitate și Sănătate a muncii de către toți angajații din subordine, precum și de  

implementarea și respectarea acestor norme. 

        Personalul operativ de execuție din cadrul Serviciului Transport este subordonat Șefului de Serviciu și are următoarele 

atribuții și responsabilități:  

➢ Conducători auto transport persoane - Coloana auto  

 -Execută transportul pe rutele şi traseele indicate în „programul de transport" eliminând întreruperile sau întârzierile 

nejustificate; 

-Întreţin şi exploatează în condiţii corespunzătoare autovehiculul cu care lucrează, iar odată cu primirea foii de parcurs 

răspund de dotările acestuia şi de buna funcţionare a aparaturii din dotarea autobuzului fiind interzisă orice  modificare 

asupra aspectului interior şi exterior al autobuzului; 

-Verifică totalitatea documentelor necesare plecării în cursă, precum şi corectitudinea întocmirii şi valabilitatea acestora; 

-Respectă cu stricteţe graficele de circulaţie, din staţiile de oprire şi de destinaţie (conform caietelor de sarcini) pentru 

transportul de călători - servicii regulate; 

-Completează zilnic foaia de parcurs cu toate cursele efectuate şi se prezintă la dispecerat pentru confirmarea efectuării 

curselor; 

-Respectă întocmai reglementările Codului Rutier privind circulaţia pe drumurile publice şi a celor privind transportul de 

persoane prin curse regulate; 

➢ Impiegatul auto  

-Asigurarea întocmirii și emiterii la zi a foilor de parcurs; 

-Răspunde de colectarea la timp a foilor de parcurs ale conducătorilor auto  în vederea normării şi prelucrării datelor; 

-Verifică inainte de prelucrare dacă foile sunt completate corect, confirmate de către dispecer, semnate de către 

conducătorul auto, dacă sunt trecute codurile curselor efectuate, existenţa diagramei tahograf, alimentarea cu energie 

electrică sau combustibil. 

-Are obligația cunoașterii  și exploatării corecte a programului informatic în care sunt prelucrate foile de parcurs; 

-Răspunde de introducerea corectă  a datelor din foile de parcurs și de emiterea rapoartelor privind activitatea pe fiecare 

autobuz; 

-Întocmirea pontajului lunar pentru conducătorii auto;  

-Întocmirea de  rapoarte referitoare la exploatarea parcului auto și la activitatea conducătorilor auto, la solicitarea șefului 

direct sau a conducerii; 

➢ Dispecerul auto  

-Urmărește prezentarea la program a conducătorilor auto conform graficului de circulaţie pe care-l au de efectuat fiecare, 

iar în caz de necesitate poate  face orice modificare asupra acestuia în vederea realizări tuturor curselor zilnice; 

-Urmărește în permanenţă respectarea programului de circulaţie, face modificările care se impun în cazul când există 
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autobuze defecte sau când acestea se află la încărcare, pentru asigurarea capacităţii de transport necesare;  

-Confirmă pe foile de parcurs cursele efectuate de fiecare conducător auto verificând completarea corectă a acestora; 

-Coordonarea măsurilor operative privind circulația mijloacelor de transport în situațiile în care apar modificări temporare 

ale condițiilor de exploatare;  

-Urmărește alimentarea cu energie electrică conform planificării făcute pe fiecare program în parte, asigurându-se ca 

programul de circulație nu v-a fi afectat. 

-Se asigură cât timp autobuzul este la încarcare  că, conducătorii auto urmăresc în permanență starea de încarcare, curată 

şi întrețin starea de curățenie în interiorul autobuzului.  

➢ Responsabilul Ticketing   

-Îndeplineşte sarcini cu caracter tehnic pe parte de electronică legate de concepţia, fabricaţia, montarea, instalarea, 

utilizarea, întreţinerea şi repararea de sisteme electronice şi electromecanice; 

-Asigură administrarea platformei OpenDev și a sistemului de Eticketing;  

-Asigură funcţionarea, întreţinerea şi repararea aparatelor electronice,  a panourilor de afişaj electronic din staţiile de 

transport în comun/a echipamentelor de informare a traseului, a computerelor de bord, a sistemelor GPS şi a validatoarelor 

de bilete din autobuze, a componentelor hardware (laptop, imprimantă și cititor carduri, PC, terminale NOKIA ) și 

software; 

-Remediază defecţiunile apărute la emiterea/reîncărcarea cardurilor electronice, la sistemele de afişaj linii, computere de  

bord, sistem GPS, sistem de validare din autobuz, chiar dacă problema a fost depistată la terminarea programului de lucru;                                    

-Colaborează cu dispeceratul și în funcție de natura defecțiunii apărute va interveni pentru remedierea acesteia  dacă este 

posibil la capăt de linie sau la intrarea în garaj a mijlocului de transport;         

           Art. 18.  Serviciul  Întreținere, conducerea este asigurată de Șef Serviciu Întreținere care este subordonat 

Inginerului Șef și are următoarele atribuții si responsabilități: 

-Coordonează tehnic și organizatoric activitatea tuturor angajaților din subordine: mecanici și electricieni auto, lăcătuș și 

spălători auto. 

-Coordonează, controlează și răspunde de activitatea de întreținere și service a autovehiculelor. 

-Întocmește fișe de constatare a defecțiunilor autovehiculelor. 

-Întocmește împreună cu inginerul șef, planul anual de întreținere echipamente, care va cuprinde toate autovehiculele și 

utilajele, care ulterior va fi aprobat de conducerea societății, urmând ca acest plan va fi completat periodic în funcție de 

intervențiile efectuate suplimentar. 

-Ia măsuri de efectuare a reparațiilor la autovehicule în funcție de necesități și programul de exploatare a acestora. Pentru 

aceasta va colabora cu Inginerul Șef și Șef Serviciu Transport și va respecta prevederile legale în vigoare privind controlul 

tehnic. 

-Pentru lucrările de reparații care se efectuează în cadrul societății va întocmi o fișa de lucru care va cuprinde minim 

următoarele date: datele utilajului, data calendaristică, lucrările efectuate, materialele folosite, defecțiuni constatate și 

neremediate împreună cu motivul neremedierii, materiale necesare. 

-În conformitate cu normativele RT1, RT2, RTS, respectând programările făcute de Șeful Serviciului Transport efectuează 

reparațiile necesare. 

-Colaborează cu Șeful Serviciului Transport în vederea obținerii I.T.P-ului la autovehicule, la data scadentă, fără a afecta 

programele de circulație. 

-Analizează rezultatele și disfuncționalitățile prezente în cadrul Serviciului pe care îl conduce, propunând conducerii 

măsuri de corectare. 

-Colaborează cu Inginerul Șef și răspunde de elaborarea riguroasă a devizelor estimative de reparații. 

-Participă la întocmirea comenzilor de stoc prin propuneri de extindere/diminuare a gamei sortimentale, în funcție de 

nevoile societății. 

-Propune achiziția de utilaje și echipamente necesare execuției diverselor lucrări. 

-Stabilirea ordinii de executare a lucrărilor soliciate prin fișele de comandă în funcție de priorități și organizarea angajaților 

pe formații de lucru; 

-Controlul permanent al calității lucrărilor și operațiilor executate de angajații Serviciului Întreținere cu respectarea 

normelor de consum și luarea de măsuri de remediere a abaterilor constatate;  

Răspunde de exploatarea rațională, întreținerea și integritatea tuturor utilajelor din cadrul Serviciului Întreţinere 

alături de cei nominalizați să le exploateze în mod direct luând măsuri de prevenire a oricăror accidente sau întrerupere a 

funcţionării şi în acest sens este instituită în sarcina electricienilor auto au obligaţia: 

✓ Să asigure continuitatea alimentării cu energie electrică a autobuzelor; 

✓ În caz de avarii sau deranjamente ia măsuri imediate de remediere a acestora și repunere sub tensiune; 

✓ Să execute  zilnic control în incinta stației de redresare; 

✓ Să urmărească și să răspundă de modul de aplicare a instrucțiunilor de utilizare și exploatare a bateriilor de 

acumulatori; 
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✓ Întocmirii, împreună cu conducătorul locului de nuncă, a planului de revizie și reparație pentru stația de redresare, 

posturile de transformare și a elementelor rețelei de contact; 

✓ De avizare a probelor de manevră și fișelor de verificare a stării de izolație a elementelor electroizolante și a 

protecției întrerupătorilor; 

✓ De asigurare a inscripționării corespunzătoare a stâlpilor din rețeaua de contact, a utilajelor și separatorilor din 

stația de redresare.   

-Personalul necalificat (spălătorii auto) din cadrul Serviciului Întreţinere:  

✓ Asigură ordinea, curățenia, condițiile igienico-sanitare în spațiile de lucru ale societăţii; 

✓ Asigură curățenia zilnică şi igenizarea tuturor mijloacelor de transport care ies în trafic; 

✓ Asigură curățenia staţiilor de îmbarcare a călătorilor aflate pe traseele deservite;  

✓ Colectectarea, depozitarea și apoi îndepărtarea diverselor deșeuri; 

-Stabilirea  sarcinilor şi responsabilităţilor pentru personalului din subordine, în baza fişelor de post pe care le va revizui, 

completa sau modifica dacă situaţia o impune şi conştientizarea acestuia referitor la sarcinile şi atribuţiile ce îi revin 

inclusiv verificarea îndeplinirii acestora. 

-Completează   fişa  de  evaluare  anuală  pentru  personalul  din  subordine  şi  face aprecieri  asupra  activităţii desfăşurate 

inclusiv propuneri pentru modificarea sau revizuirea criteriilor de evaluare.   

-Se asigură că sunt comunicate, însușite și aplicate toate reglementările în vigoare angajaţilor din subordine. 

-Verifică respectarea şi aplicarea Regulamentul de Ordine Interioară, a Codului de Conduită Etică şi a oricăror Norme 

Interne care reglementează activitatea la nivelul Serviciului Întreţinere. 

-Răspunde de identificarea nevoilor de instruire ale personalului din subordine şi asigură formarea continuă a acestuia.   

-Răspunde de respectarea circuitului aprobat al documentelor privind activitatea de întreţinere şi reparaţii;   

-Răspunde de corectitudinea datelor tehnice cu privire la activitatea Serviciului furnizate conducerii societăţii. 

-Răspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său. 

-Răspunde de utilizarea optimă a resurselor materiale, financiare, patrimoniale şi umane alocate Serviciului Întreţinere prin 

utilizarea și gospodărirea corectă a materialelor, respectând cu strictețe, acolo unde există, normele de consum, răspunde 

de ridicarea pieselor și materialelor de la magazie, întocmind în acest sens bonuri de consum. Identifică eventuale materiale 

și piese necorespunzătoare calitativ și oprește folosirea acestora. 

-Răspunde de execuția corectă și calitatea lucrărilor de reparații și întreținere.                                 

-Răspunde de modul de implementare a standardelor S.C.I.M., de însușirea și respectarea procedurilor de sistem elaborate 

la nivel de societate și a procedurilor opearaționale la nivelul Serviciului Întreţinere în conformitate cu Ordinul 600/2018. 

-Cunoaşte şi respectă misiunea şi politica entităţii; 

-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de S.S.M. şi S.U. 

-Răspunde de însuşirea normelor de Securitate şi Sănătate a muncii de către toţi angajaţii din subordine, precum şi de  

implementarea şi respectarea acestor norme. 

Art.19. Responsabil eficiență energetică este subordonat Inginerului Șef și are următoarele atribuții şi responsabilităţi:  

-Îndeplineşte sarcini cu caracter tehnic legate de monitorizarea consumului de energie/a km parcurşi, monitorizarea staţiilor 

lente şi a celor de încărcare rapidă; 

-Întocmește bilanţul zilnic de combustibil şi de energie; 

-Întocmește şi gestionează baza de date privind funcţionarea echipamentelor instalate pe autobuzele electrice privind 

sistemul CGMT de transmitere a datelor  de la autobuze la server;  

-Participă la efectuarea verificărilor în ce priveşte mentenanţa  acumulatorilor, se asigură că se respectă graficele de 

încărcare lentă şi rapidă prin balance total după fiecare încărcare lentă;   

-Preia lunar informaţii despre starea bateriilor folosind programul EVC-BMS şi ţine evidenţa celulelor acumulatorilor de 

înaltă putere;   

-Întocmirea situaţiei lunare privind consumul de energie pentru fiecare autobuz electric şi cheltuiala finală inclusiv piesele 

de schimb;     

-Monitorizarea consumului de combustibil pentru încălzirea corpului administrativ de clădire în perioada de iarnă;     

-Realizarea de analize comparative între preţul de achiziţie al energiei de către societatea  de Transport  Urban  Public 

S.R.L. şi preţul mediu al pieţei şi recomandă soluţii pentru reducerea costului de achiziţie dacă este cazul; 

-Cunoaşte şi respectă misiunea şi politica entităţii; 

-Cunoaște şi aplică procedurile de sistem, operaţionale sau de lucru specifice cerinţelor în  conformitate cu Ordinul 

600/2018, primite de la Secretarul comisiei  sau de la superiorul  ierarhic; 

-Răspunde de respectarea prevederilor a normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său; 

-Respectă Regulamentul de Ordine Interioară al societăţii, Codul de Conduită Etică precum şi orice  Norme Interne care îi 

sunt incidente;    

-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de  S.S.M. şi S.U. 
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B. Serviciul Economic 

      Art.20  (1) Conducerea Serviciului Economic  este asigurată de Contabilul  Șef. 

                   (2) Contabilul Șef este subordonat Directorului societății.  

                   (3) Contabilul Șef  are în subordine următoarele structuri: 

 -Biroul Financiar -Contabilitate, Salarizare. 

 -Casieria și personalul de la tonetele de vânzare a biletelor și eliberare a abonamentelor.  

 -Magazia și Arhiva.   

Art. 21. Contabilul Șef are următoarele atribuții și responsabilități: 

(1) Organizează, îndrumă, conduce, controlează şi răspunde de desfăşurarea în mod eficient a activităţii financiar-contabile 

a societăţii în conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare; 

(2) Asigură organizarea şi gestionarea în mod eficient a integrităţii întregului patrimoniu al societăţii în conformitate cu 

dispoziţiile legale în vigoare şi normele sau reglementările interne ale societăţii; 

(3) Organizează şi coordonează contabilitatea operaţiilor de capital, contabilitatea imobilizărilor, contabilitatea stocurilor, 

contabilitatea terţilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor şi  rezultatelor, contabilitatea 

angajamentelor şi altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune în conformitate cu legislaţia în vigoare;  

(4) Urmăreşte  respectarea principiilor contabile şi  ale evaluării patrimoniului;  

(5) Organizează şi coordonează controlul financiar preventiv, stabilind operaţiunile şi documentele ce se supun controlului 

financiar preventiv precum şi persoanele care exercită acest control; 

(6) Răspunde de consemnarea corectă şi la timp, în scris, în momentul efectuării ei, în documente justificative a oricărei 

operaţii care afectează patrimoniul societăţii şi de înregistrarea cronologică şi sistematică în evidenţa contabilă a 

documentelor justificative în conformitate cu  prevederile legale în vigoare; 

(7) Răspunde de stabilirea corectă a documentelor care se întocmesc şi de circuitul lor în cadrul Serviciului şi la nivel de 

societate, pe documente se va trece în mod obligatoriu numele, prenumele şi funcţia celui care îl întocmeşte, semnează şi 

răspunde de realitatea datelor trecute pe acestea; 

(8) Răspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la începutul activităţii, cel puţin o dată pe an, pe parcursul 

funcţionării sale, în orice situaţii prevăzute de lege şi de câte ori directorul societăţii o cere urmărind modul de valorificare 

a rezulatelor inventarierii; 

(9) Organizează şi participă la întocmirea lucrărilor de închidere a  exerciţiului financiar -contabil; 

(10) Răspunde de evidenţa formularelor cu regim special; 

(11) Organizează controlul asupra operaţiilor patrimoniale; 

(12) Răspunde de respectarea disciplinei de casă, a regulamentului operaţional de casă şi a celorlalte dispoziţii privind 

operaţiunile cu numerar, efectuând personal sau prin altă persoană împuternicită, cel puţin lunar şi inopinant controlul 

caseriei, atât sub aspectul existenţei faptice a valorilor băneşti cât şi sub aspectul securităţii acestora; 

(13) Asigură şi răspunde de îndeplinirea la termen a obligaţiilor societăţii faţă de bugetul statului şi faţă de terţi în 

conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare; 

(14) Supervizează implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic; 

(15) Supraveghează reconcilierea şi închiderea conturilor;  

(16) Asigură şi răspunde de întocmirea bugetului de venituri şi cheltuieli, a balanţei de verificare la termenele stabilite de 

legislaţia în vigoare; 

(17) Întocmeşte declaraţii lunare privind salariaţii, declaraţii privind impozitul pe profit precum şi orice alte declaraţii 

conform legislaţiei în vigoare;   

(18) Întocmeşte calculul compensaţiei lunare cu respectarea contractului de delegare a serviciului de transport public local 

de călători prin curse regulate în municipiul Turda şi o prezintă pentru aprobare  şi decontare Consiliul Local; 

(19) Efectuează analiza financiar contabilă pe bază de bilanţ pe care o prezintă în Consiliul Local; 

(20) Oferă consultanţă conducerii societăţii în probleme ce sunt de competența Serviciului Economic; 

(21) Participă la susţinerea şi discutarea lucrărilor elaborate în cadrul Serviciului; 

(22) Verifică pontajul lunar pentru personalul din cadrul Serviciului; 

(23) Întocmeşte aprecieri asupra activităţii desfăşurate de personalul din subordine şi face propuneri pentru promovare şi 

stimulare materială; 

(24) Răspunde de modul de implementare a standardelor S.C.I.M. și de însușirea și respectarea procedurilor de sistem 

elaborate la nivel de societate și a procedurilor opearaționale elaborate la nivelul Serviciului în conformitate cu Ordinul 

600/2018; 

(25) Actualizarea atribuţiilor se va face în  funcţie de modificările organizatorice/legislative care apar; 

(26) Operează în programul de Salarizare începând cu documentele primare (pontaje, concedii medicale, concedii odihnă) 

şi până la obţinerea situaţiilor centralizatoare reprezentate de statele de plată şi declaraţiile salariale aferente conform 

legislaţiei în vigoare inclusiv atribuţiile stipulate distinct la capitolul Salarizare;  

(27) Răspunde de eficienţa şi calitatea lucrărilor executate în cadrul Serviciului la termenele stabilite prin reglementări 

interne sau prin alte acte normative;  

(28) Răspunde de respectarea programului de lucru şi a disciplinei muncii în cadrul Serviciului pe care  care îl coordonează;  
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(29) Răspunde de identificarea nevoilor de instruire ale personalului din subordine şi asigură formarea continuă a acestuia;  

(30) Răspunde de fundamentarea măsurilor de motivare respectiv sancţionare a personalului din subordine, conform 

procedurilor interne şi prevederilor legale în vigoare;                                                                                                    

(31) Stabileşte conform structurii organizatorice şi a R.O.F. sarcinile şi responsabilităţile personalului din subordine, în 

baza fişelor de post; 

(32) Urmărește respectarea şi aplicarea Normelor Interne, Regulamentul de Ordine Interioară şi propune măsuri 

disciplinare împotriva celor care nu le respectă. 

(33) Răspunde de îndeplinirea oricăror altor sarcini prevăzute de Legea contabilităţii nr. 82/1991 republicată, de 

regulamentul de aplicare a acesteia, precum şi de celelalte reglementări legale în vigoare, pe linie economică şi financiar 

contabilă;  

(34) Răspunde de păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi documentelor legate de societate  la care are acces în virtutea 

funcţiei deţinute; 

(35) Utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul firmei; 

(36) Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de S.S.M. şi S.U.;  

(37) Răspunde de însuşirea normelor de Securitate şi Sănătate a muncii de către toţi angajaţii din subordine, precum şi de  

implementarea şi respectarea acestor norme;     

(38) Respectarea prevederilor normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său; 

Art. 22. Personalul din cadrul Serviciului Economic este subordonat Contabilului Șef și are următoarele atribuții 

şi responsabilităţi:  

I. Personalul din cadrul Biroului Financiar Contabil     

-Asigură evidența contabilă a veniturilor şi cheltuielilor, a stocurilor, a relaţiilor cu terţii; 

-Asigură elaborarea în termen util a situaţiilor solicitate de Contabilul Șef; 

- Întocmeşte facturile pentru clienţi, cuprinde pe facturile emise termenul de plată şi majorările pentru neplată în termen; 

-Verifică pentru facturile emise anexele, menţionând în cuprinsul facturii actul care stă la baza întocmirii acestora (aviz, 

contract, comandă); 

-Calculează majorările de întârziere pentru facturile emise şi neîncasate în termen şi urmăreşte încasarea acestora de la 

clienţii rău platnici; 

-Comunică lunar Contabilului Șef  situaţia furnizorilor neachitaţi; 

-Înregistrează facturile primite în evidenţa contabilă şi listează notele contabile; 

-Întocmeşte şi transmite notificări pentru soldurile conturilor de „Clienţi” la sfârşitul anului; 

-La sfârşitul anului intocmește şi transmite notificări pentru soldurile contului 401- Furnizori, verifică balanțele analitice 

pentru contul 401- Furnizori; 

-Urmărește şi contabilizează operaţiunile de transferuri de disponibilităţi între conturi şi între bănci; 

-Calculează, urmăreşte şi contabilizează evidența analitică şi sintetică a elementelor pe feluri de cheltuială: 

cheltuieli privind mărfurile materiale, combustibil, piese de schimb, materiale consumabile,  

✓ obiecte de inventar, materiale nestocate, energie, apă, gaz; 

✓ cheltuieli privind impozitele, taxele şi vărsămintele asimilate; 

✓ alte cheltuieli (cheltuieli financiare excepţionale); 

-Înregistrează încasările şi plăţile în lei şi valută conform extrasului de cont; 

-Asigură înregistrarea sumelor reprezentând diferența de preț, acordate unor categorii de călători, conform legislației în 

vigoare. 

-Calculează, urmăreşte şi ţine evidenţa disponibilităţilor din conturile bancare în lei, contabilitatea CEC-urilor, bilete la 

ordin, disponibilităţilor în lei şi valută, a dobânzilor, a sumelor de virat sau depuse la bănci pe bază de documente; 

-Urmărește şi ţine evidenţa contabilă a împrumuturilor şi a datoriilor asimilate; 

-Operează avansurile din trezorerie conform deconturilor; 

-Contabilizează tichetele de masă acordate în concordanţă cu legislaţia în vigoare; 

-Întocmeste situaţii şi rapoarte financiar contabile şi verifică corelarea acestora; 

-Răspunde de virarea contribuţiilor la asigurări sociale, fond de sănătate, şomaj, accidente şi risc, bugetul de stat, bugetul 

local şi fondurile speciale (impozit pe salarii, impozit pe profit, TVA, vărsăminte din profitul net sau vărsăminte asimilate, 

impozite  taxe locale); 

-Operează închiderea conturilor de venituri şi cheltuieli, precum şi a conturilor de TVA; 

-Listează jurnalele de TVA, le centralizează şi le verifică cu evidența contabilă; 

-Operează închiderea conturilor de venituri şi cheltuiele precum şi a conturilor de TVA; 

-Listează Registrul Jurnal şi Balanţa de verificare la fiecare sfârşit de lună şi urmăreşte concordanţă datelor din acestea; 

-Întocmește lunar pe baza datelor din evidența contabilă declaraţia privind contribuţia A.N.R.S.C., o transmite în termen 

şi efectuează plata la termenele legale; 

-Participă la inventarierea patrimoniului; 
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-Întocmește orice alte situaţii solicitate de şeful ierarhic sau conducerea societăţii, precum şi în situaţii impuse de apariţia 

unor noi reglementari legale în privinţa activităţii desfăşurate; 

-Pune la dispoziţia organelor în drept toate documentele pentru efectuarea controalelor; 

-Îndosariază actele contabile; 

-Răspunde de legalitatea şi eficientă operaţiunilor cuprinse în documentele prezentate la viză (dispoziţii de plată, state de 

plată, facturi, achiziţii mijloace fixe), 

şi informează periodic conducătorul unităţii asupra deficiențelor apărute privind întocmirea şi prezentarea acestor 

documente; 

-În vederea acordării vizei de control financiar preventiv propriu, proiectele de operaţiuni se prezintă însoţite de 

documentele justificative corespunzătoare, certificate în privinţa realităţii şi legalităţii prin semnatura conducătorului 

Serviciului  care iniţiază operaţiunea respectivă sau a persoanei desemantă prin decizie a conducătorului societăţii; 

-Răspunde solitar pentru legalitatea şi respectarea termenelor în privinţa operaţiunilor pentru care a acordat viză de control 

financiar preventiv propriu. După efectuarea controlului formal, înregistrează documentele în Registrul privind 

operaţiunile prezentate la viză de control finaciar preventiv şi efectuează verificarea operaţiunii din punct de vedere al 

legalităţii, regularităţii. 

-Operațiunile care se supun în mod obligatoriu controlului financiar preventiv propriu sunt cele prevăzute în decizia de 

numire şi vor fi consemnate în Registrul privind operaţiunile prezentate la viză de control financiar preventiv; 

-Dacă în urma controlului se constată că cel puţin un element de fond cuprins în lista de verificare nu este îndeplinit, în 

esenţă, operaţiunea nu întruneşte condiţiile de legalitate, regularitate şi, după caz, de încadrare în limitele şi destinaţia 

creditelor bugetare şi/sau de angajament, va refuza motivat, în scris, acordarea vizei de control financiar preventiv, 

consemnând acest fapt în Registrul privind operaţiunile prezentate la viză de control financiar preventiv. La refuzul de viză 

se va anexa şi un exemplar al listei de verificare, cu indicarea elementului/elementelor din această listă a cărui/ale căror 

cerinţă/cerinţe nu este/nu sunt îndeplinită/îndeplinite; 

-Refuzul de viză, însoţit de actele justificative semnificative, va fi adus la cunoştinţa conducătorului unităţii, iar celelalte 

documente se vor restitui, sub semnătură, Serviciilor  care au iniţiat operaţiunea. 

-Efectuarea pe propria răspundere a operaţiunii refuzate la viză de control financiar preventiv se face printr-un act de 

decizie internă emis de conducătorul unităţii. O copie de pe actul de decizie internă va fi transmisă persoanei care a refuzat 

viza şi după caz Biroului de audit intern. 

-Răspunde de păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi documentelor legate de societate la care are acces în virtutea 

funcţiei deţinute; 

-Îndeplinește orice alte sarcini primite din partea şefului ierarhic superior;   

-Actualizarea atribuţiilor se va face în  funcţie de modificările organizatorice sau legislative care apar. 

SALARIZARE 

-Întocmește statele de plată pentru  avans şi lichidare. 

-Asigură buna gestionare a modulului de calcul salarii pentru efectuarea corectă şi la timp a calculului  drepturilor salariale 

ale personalului societăţii.  

-Operează în programul de Salarizare concediile de odihnă, concediile medicale, sporurile, reţinerile, penalizările, 

învoirile, nemotivatele; 

-Asigură completarea certificatelor de concediu medical şi depunerea acestora împreună cu documentaţia aferentă şi în 

termenul legal la Casa de Asigurări de Sănătate Cluj; 

-Operează reţinerile pe statele de plată (pensie alimentară, debite la diferite bănci şi instituţii, alte reţineri) şi le virează 

instituţiilor care au solicitat reţinerea; 

-Întocmește fişele de salariu, şi le distribuie salariaţilor; 

-Pe baza pontajelor întocmeşte lista nominală cu personalul beneficiar al tichetelor de masă şi efectuează comanda 

tichetelor;  

-Întocmește fişierele  cu salariile  şi le încarcă în programul informatic al băncilor; 

-Întocmește statele de plată în cazul acordării de prime personalului; 

-Întocmește nota contabilă cu salariile pe care o înregistrează în programul de contabilitate; 

-Verifică conturile contabile de salarii din balanţă de verificare şi a contribuţiilor la bugetul de stat; 

-Întocmește situaţiile statistice lunare şi anuale cu cheltuiala forţei de muncă; 

-Completează şi eliberează adeverinţe pentru salariaţi (medic, şomaj, bănci, etc); 

-Întocmește diferite situaţii economico-financiare, contabile solicitate de conducătorul societăţii sau diverşi  beneficiari 

externi; 

-Propune, când este cazul, soluţii pentru funcţionarea eficientă a programului de salarii; 

-Întocmește declaraţia lunară privind obligaţiile de plată la bugetul de stat - DEC 112  şi o transmite către ANAF. 

II. Personalul din cadrul Caseriei şi de la Casele de abonamente respectiv casierul şi vânzătoarele de 

bilete/abonamente 

-Asigură încasările făcute la casele de abonamente, alte încasări pentru diverse prestați și servicii, precum și diverse plăți. 

-Asigură sortarea și verificarea numerarului încasat în vederea depunerii la bănci; 
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-Asigură întocmirea zilnică, a registrului de casă; 

-Eliberează numerar din caserie numai pe bază de Dispoziţie de plată semnată de Contabilul Șef, Director şi cu viza 

controlului financiar preventiv; 

-Are obligaţia de a permite efectuarea controlului şi de a pune la dispoziţia organului de control toate documentele 

contabile, evidenţele şi  orice alte elemente materiale sau valorice solicitate pe care le deţine, în vederea cunoaşterii 

realităţii şi surselor impozabile sau taxabile; 

-Are obligaţia de a informa Contabilul Șef referitor la orice sumă de bani, apărută în plus sau în minus; 

-Răspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său;                               

-Răspunde de păstrarea, folosirea mijloacelor băneşti şi a documentelor cu regim special (bilete/abonamente/carduri); 

-Asigură repartizarea de legitimații de călătorie conform solicitărilor; 

 -Cunoașterea tuturor categoriilor de gratuităţi acodate prin lege său conform H.C.L., a documentelor pe baza cărora se 

eliberează, şi oferirea de informaţii ori de câte ori le sunt solicitate de publicul călător; 

 -Răspund de corecta eliberare a abonamentelor şi cardurilor de călătorie; 

 -Răspund de predarea la casieria societăţii a contravalorii biletelor şi abonamentelor vândute zilnic sau la un interval care 

să nu depăşească 48 de ore; 

-Îndeplinește orice alte sarcini  primite din partea şefului ierarhic superior; 

-Actualizarea atribuţiilor se va face în  funcţie de modificările organizatorice sau legislative care apar. 

III. Personalul din  cadrul Magaziei şi de la Arhivă respectiv lucrătorul gestionar şi arhivarul  

-Efectuează recepţia bunurilor pe baza documentelor justificative şi verifică bunurile cantitativ şi calitativ; 

-Întocmește şi semnează nota de recepţie, alături de comisia de recepţie sau predă la Biroul Contabilitate documentele de 

intrare a mărfii în vederea întocmirii acesteia cu ajutorul programului  informatic; 

-Se asigură  că aceste documente au viză C.F.P.; 

-Eliberarea bunurilor din magazie către beneficiarii care au solicitat achiziţia acestora (compartimente, servicii, birou) pe 

baza  bonurilor  de consum, întocmite în 2 exemplare  după ce  aceste documente au viza CFP;  

-Asigură gestiunea fizică a stocului de marfă: piese, consumabile şi accesorii; 

-Operează în stoc mişcările de marfă;  

-Păstrează documentele justificative legate de stocuri;   

-Efectuează lunar inventarul stocului de marfă; 

-Raportează superiorului ierarhic orice neconcordanţă între stocul fizic şi cel scriptic - Monitorizează durata garanţiei în 

cazul pieselor schimbate; 

-Respectă legislaţia de gestiune a stocurilor; 

-Înregistrează şi ţine evidenţa tuturor documentelor care îi sunt predate de către persoanele responsabile cu predarea 

documentelor la arhiva din cadrul fiecărui Serviciu/Birou pe baza unui Registru de evidență a documentelor intrate şi ieşite 

de la arhivă şi în baza unui proces de predare-primire; 

-Ordonează dosarele pe problematici şi servicii, iar în cadrul acestora cronologic; 

-Organizează depozitul de arhivă după criteriile stabilite prin legislaţia arhivistică stabilind indicativul după nomenclatorul 

arhivistic cu respectarea  termenului de păstrare; 

-Îndeplinește orice alte sarcini  primite din partea şefului ierarhic superior.   

-Actualizarea atribuţiilor se va face în  funcţie de modificările organizatorice sau legislative care apar;  

         Atribuții şi responsabilităţi comune pentru personalul din cadrul Serviciului Economic: 

-Cunoaşte şi respectă misiunea şi politica entităţii; 

-Cunoaște şi aplică procedurile de sistem, operaţionale sau de lucru specifice cerinţelor în  conformitate cu Ordinul 

600/2018, primite de la Secretarul comisiei  sau de la superiorul  ierarhic; 

-Răspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său;   

-Respectă Regulamentul de Ordine Interioară al societăţii, Codul de Conduită Etică precum şi orice  Norme Interne care îi 

sunt incidente;    

-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de  S.S.M.. şi S.U. 

        Art. 23.  În cazul SERVICIULUI CONTROL-PAZĂ conducerea acestuia este asigurată de Şef Serviciu Control-

Pază, care este subordonat Directorului societăţii și are următoarele atribuții şi responsabilităţi: 

- Coordonează activitatea și instruiește personalul din cadrul Serviciului Control -Paza: controlori bilete/abonamente şi 

agenţi securitate incintă; 

-Organizarea activităţii de control care are la bază verificarea titlurilor de călătorie: bilete, carduri, S.M.S., abonamente 

personalizate şi nepersonalizate, valabile pe mijloacele de transport în comun aparţinând societății; 

-Evidenţa activităţii zilnice a controlorilor, a gestiuni de bilete speciale eliberate în mijlocul de transport, precum şi a 

operaţiunii de decontare conform normelor legale;  

-Organizarea controalelor de tip filtru pe mijloacele de transport în comun împreună cu Poliţia Locală /Jandarmeria; 

-Asigură condiţiile de instruire a controlorilor privind recunoaşterea elementelor de siguranţă pe care trebuie să le 

urmărească în timpul operaţiunii de control a titlurilor de călătorie; 
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-Execută activităţi de prevenţie şi urmăreşte respectarea indicatorilor de calitate ai serviciului de transport public (starea 

estetică a autobuzelor, funcţionarea validatoarelor); 

-Informează conducerea asupra neconformităţilor depistate, verbal sau în scris, şi propune soluţii de remediere în cel mai 

scurt timp; 

-Verifică permanent ca personalul Corpului de control să adopte o ţinută vestimentară şi comportamentală corespunzătoare 

în timpul actului de control;  

-Verifică prezenţa la program a  personalului  din subordine, respectarea graficului de control şi a planificărilor zilnice atât 

în  ceea ce priveşte controlorii de bilete cât şi personalul din pază  şi ia măsuri de sancţionare împotriva celor care se abat 

de la respectarea programului de lucru sau de la disciplină muncii prin nerespectarea atribuţiilor de serviciu; 

- Analizează lunar activitatea Serviciului pe care îl conduce şi întocmeşte un  raport  informativ privind activitatea 

personalului din subordine şi face inclusiv propuneri de acţiuni (acţiuni de supracontrol întreprinse în scopul depistării şi 

sancţionării călătorilor care circulă fraudulos, acţiuni de control la sediul societăţii);  

-Efectuează cercetări, în cazul unor sesizări venite din partea publicului călător în legătură cu subordonaţii săi  şi înaintează 

conducerii soluţiile sau  măsurile care se impun; 

-Elaborează şi implementează planul de pază şi urmăreşte ca acesta să prevadă toate punctele vulnerabile pătrunderii ilegale 

în obiectiv, amenajările tehnice necesare şi sistemele de alarmare impotriva efracţiei; 

-Analizează situaţiile operative şi propune măsurile ce se impun pentru sporirea securităţii  obiectivelor aflate în 

responsabilitatea  agenţilor de pază; 

-Stabilirea  sarcinilor şi responsabilităţilor pentru personalul din subordine, în baza fiselor de post pe care le va revizui, 

completa sau modifica dacă situaţia o impune şi conştientizarea acestuia referitor la sarcinile şi atribuţiile ce îi revin 

inclusiv verificarea îndeplinirii acestora; 

-Completează fișa de evaluare anuală pentru personalul din subordine şi face aprecieri asupra activităţii desfăşurate inclusiv 

propuneri pentru modificarea sau revizuirea criteriilor de evaluare; 

-În scopul perfecţionării activităţii din zona sa de responasbilitate dezvoltă proceduri/instrucţiuni de lucru specifice pe care 

le comunică salariaţilor din subordine şi se  asigură că acestea sunt  însușite și aplicate; 

-Verifică  respectarea şi aplicarea  Regulamentul de Ordine Interioară, a Codului de Conduită Etică, a Planului de Pază şi 

Protecţie şi a  oricăror Norme Interne care reglementează activitatea la  nivelul Serviciului Control -Pază; 

-Răspunde de corectitudinea datelor cu privire la activitatea Serviciului  furnizate conducerii societăţii. 

-Răspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său.  

-Răspunde de identificarea nevoilor de instruire ale personalului din subordine şi asigură formarea continuă a acestuia.                            

-Răspunde de utilizarea optimă a resurselor materiale, financiare, patrimoniale şi umane alocate Serviciului Control-Pază.                                                                      

-Răspunde de modul de implementare a standardelor S.C.I.M. de însușirea și respectarea procedurilor de sistem elaborate 

la nivel de societate  și a procedurilor opearaționale la nivelul Serviciului Control -Paza în  conformitate cu Ordinul 

600/2018; 

- Răspunde de păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi documentelor legate de societate  la care are acces în virtutea 

funcţiei deţinute;  

-Cunoaște și respectă misiunea și politica entității; 

-Pe linia siguranței și sănătății în muncă respectă cerințele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost  

prelucrate și învățate în cadrul instructajelor de S.S.M. și S.U. 

-Răspunde de însușirea normelor de Securitate și Sănătate a muncii de către toti angajații din subordine, precum și de  

implementarea și respectarea acestor norme. 

   Art. 24. BIROU RESURSE UMANE este subordonat directorului Societății și are următoarele atribuții și 

responsabilități: 

-Îndeplinirea procedurilor legale referitoare la activitatea de personal: angajari, lichidări, modificări ale contractelor 

individuale de nuncă; 

-Întocmirea documentelor necesare în situațiile de schimbare a locului de nuncă prin promovare, delegare de atribuții, 

detașare, etc;  

-Asigură eliberarea de adeverințe salariaților la cererea acestora și la încetarea contractului individual de muncă; 

-Asigură calculul vechimii în muncă și acordarea numărului de zile de concediu în funcție de aceasta;  

-Mentinerea la zi a situației concediilor de odihnă ale salariaților; 

-Întocmirea deciziilor de sancționare, evidența acestora și păstrarea dosarului de cercetare disciplinară;    

-Răspunde de încheierea contractelor individuale de nuncă; 

-Răspunde de completarea și transmiterea Registrului electronic de evidență a salariaților cu respectarea termenului legal; 

-Asigură întocmirea organigramei și a statului de funcții, urmărind permanent actualizarea acestora; 

-Urmărește respectarea relațiilor de subordonare a structurilor din cadrul societății, în conformitate cu organigrama 

aprobată; 

-Întocmește proiectul Regulamentului de Organizare și Funcționare al societății (R.O.F.), redactează modificările acestuia 

în colaborare cu toate structurile din cadrul societății;   
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-Întocmește Regulamentul de Ordine Interioară  al societății (R.O.I.), redactează modificările la acesta în colaborare cu 

toate structurile din cadrul societății și cu respectarea legislației în vigoare;   

-Evidența și programarea salariaților la controlul medical periodic;   

-Asigură întocmirea situațiilor statistice privitoare la situația personalului (numărul mediu de angajați, contracte 

suspendate, posturi vacante) precum și orice alte rapoarte incidente activității de resurse umane; 

-Identifică necesitățile de instruire a personalului societății și le sintetizează în “Planul anual de instruire” pe care îl supune 

aprobării conducătorului unității; 

-Asigură stabilirea necesarului de personal pe categorii în funcție de volumul de activitate pe fiecare loc de muncă, face 

propuneri de redistribuire a personalului de la un loc de nuncă la altul în funcţie de criteriile de competenţă şi performanţă 

profesională; 

-Realizeaza recrutarea, selecţia şi angajarea personalului necesar societăţii respectând procedurile de lucru aprobate; 

-Ține evidenţa lunară a fluctuaţiei de personal (angajări, desfaceri de contracte individuale de muncă, concedii fără salar, 

absenţe nemotivate, suspendări de contracte, zile libere plătite). 

-Fundamentează programe anuale şi de perspectivă privind asigurarea, calificarea, instruirea şi perfecţionarea forţei de 

muncă în corelare cu programul de dezvoltare al societăţii; 

-Elaborarea şi actualizarea periodică, în colaborare cu şefii de Servicii/Birou a fișelor de post pentru angajaţi; 

-Planificarea necesarului de personal în funcţie de organigrama aprobată şi conceperea politicii de recrutare în acord cu 

necesităţile societății şi situaţia forţei de muncă de pe piaţă;  

-Distribuie formularele de evaluare anuală a personalului; 

-Verifică corectitudinea şi calitatea procesului de evaluare a performantelor profesionale ale salariaţilor; 

-Centralizează rezultatele evaluării  anuale  pentru întreg personalul; 

-Identifică  Centre de instruire profesională în domeniile solicitate în unitate şi planifică personalul  unităţii întocmind 

documentaţia necesară; 

-Elaboreaza procedurile de lucru specifice Biroului Resurse Umane; 

-Elaboreaza Codul de Condită Etică la nivel de societate şi îl aduce la cunoștintă salariaţilor şi exercită atribuţiile 

Consilierului de Etică numit prin Decizia Directorului; 

-Verifică lunar pontajele tuturor angajaţilor, sesizează neconcordanţele şi le înaintează directorului societăţii; 

-Cunoaşte şi respectă misiunea şi politica entităţii;  

-Urmărește respectarea şi aplicarea  Regulamentul de Ordine Interioară, a Codului de Conduită Etică  şi a oricăror Norme 

Interne  care  reglementează activitatea de resurse umane;   

-Răspunde de eficienţa şi calitatea lucrărilor executate în cadrul Biroului în termenele stabilite de legislaţia  muncii în 

vigoare;   

 -Răspunde de păstrarea confidenţialităţii informaţiilor la care are acces şi a documentelor legate de firmă; 

-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de S.S.M. şi S.U. 

-Răspunde de modul de implementare a standardelor S.C.I.M. și de însușirea și respectarea procedurilor de sistem elaborate 

la nivel de societate și a procedurilor opearaționale elaborate la nivelul Biroului în  conformitate cu Ordinul 600/2018. 

         Art. 25. BIROU AUDIT INTERN ŞI CONFORMITATE  asigură activitatea de audit public intern din cadrul 

societății, este organizată şi funcţionează potrivit cadrului legal privind auditul intern din entităţile publice, conform 

prevederilor Legii nr.672/2002 privind auditul public internsi ale H.G. Nr.1086/2013 pentru aprobarea normelor generale 

privind exercitarea activităţii de audit public intern, ca o activitate funcţional independentă şi obiectivă.    

          Este subordonat directorului Societăţii și are următoarele atribuții şi responsabilităţi: 

-Elaborarea normelor metodologice specifice valabile pentru societăţi, cu avizul Primăriei Municipiului Turda-  Biroul de 

Audit Public Intern; 

-Elaborarea proiectului planului anual de audit intern pentru activitatea proprie desfăşurată în cadrul societății pe care îl 

supune aprobării directorului societăţii; 

-Efectuarea de activităţi de audit intern în cadrul societăţii, evaluarea gradului de transparentă al sistemelor de management 

financiar şi control al structurilor auditate, precum şi pentru măsurarea gradului de conformitate al acestora cu normele de 

legalitate, regularitate, economicitate, eficientă şi eficacitate; 

-Efectuarea activităţii de audit, cel puţin o dată la trei ani, fără a se limita la acestea a următoarelor: 

• angajamentele contractuale şi legale din care derivă direct sau indirect obligaţii de plată, inclusiv din fondurile 

bugetului Municipiului Turda; 

• plăţile asumate prin angajamente contractuale şi legale, inclusiv din bugetul Municipiului Turda; 

• vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din patrimoniul propriu; 

• constituirea veniturilor proprii; 

• modul în care se face fundamentarea bugetului de venituri şi cheltuieli; 

• modul în care este organizat sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia, ca principal instrument de cunoaştere, 

gestiune şi control patrimonial şi al rezultatelor obţinute; 
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• modul în care este organizat sistemul de luare a deciziilor, de planificare, programare, organizare, coordonare, 

urmărire şi control al îndeplinirii deciziilor;  

• structura sistemelor de conducere şi control precum şi riscurile asociate; 

• sistemele informatice; 

• modul de calcul al subvenţiilor alocate de la bugetul local; 

• fundamentarea subvenţiilor pentru investiţii solicitate bugetului local; 

  -Supervizarea misiunii de audit public intern, cu scopul asigurării calităţii obiectivelor misiunii astfel: 

• oferă instrucţiunile necesare (adecvate) derulării misiunii de audit; 

• verifică executarea correctă a programului misiunii de audit; 

• verifică existența elementelor probante;  

• verifică dacă redactarea raportului de audit public intern, atât cel intermediar cât şi cel final, este exactă, clară, 

concisă, şi se efectuează la  termenele fixate; 

  -Redactarea rapoartelor periodice asupra: 

• recomandărilor neînsușite de către şefii structurilor auditate, precum şi consecinţele acestora destinat Directorului 

Societăţii; 

• constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din activităţile sale de audit-destinat Directorului Societăţii 

şi Primăriei Municipiului Turda-Biroul de Audit Public Intern;   

• Raportul cu privire la activitatea de audit intern, care cuprinde principalele constatări, concluzii şi recomandări, 

stadiul implementării recomandărilor, eventuale prejudicii constatate, precum şi informaţii referitoare la 

pregătirea profesională a auditorilor este întocmit anual şi transmis, după aprobare de către Directorului Transport 

Urban Public, Biroul de Audit Public Intern din cadrul Primăriei Municipiului Turda până la data de 15 ianuarie 

a fiecărui an. 

-Raportarea neregularităţilor sau eventualelor prejudicii constatate Directorului Societăţii şi structurii de control intern 

abilitate; 

-Raportarea abaterilor constatate în timpul misiunilor de audit intern de la regulile procedurale şi metodologice, respectiv 

de la prevederile legale aplicable structurii audiate, în termen de 3 zile Directorului Societăţii; 

-Informarea Directorului Societăţii asupra neregularităţilor majore constatate şi respectarea deciziei acestuia de a 

continua/suspenda misiunea în cazul în care, din rezulatele preliminare ale verificării, se estimează că prin continuarea 

acesteia nu se ating obiectivele stabilite; 

-Cunoaște şi respectă misiunea şi politica entităţii; 

-Răspunde de aplicarea şi respectarea prevederilor legale şi a reglementărilor interne în realizarea sarcinilor, activităţilor 

şi a atingerii obiectivelor postului; 

-Răspunde de confidenţialitatea informațiilor în posesia cărora a intrat pe parcursul exercitării auditului; 

-Respectă Codul de conduită etică al auditorului - principiile fundamentale și regulile de conduită privind integritatea, 

independența și obiectivitatea, confidențialitatea, competența profesională, neutralitatea politică. 

- Respectă Regulamentul de Ordine Interioară al societăţii, Codul de Conduită Etică  şi orice  Norme Interne care îi sunt 

incidente;  

- Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de SSM şi SU. 

        Art. 26. BIROU ACHIZIȚII  PUBLICE. Acesta este subordonat Directorului societăţii și are următoarele atribuții 

şi responsabilităţi: 

-Asigură procesul de achiziţii publice cu respectarea legislaţiei în vigoare şi a procedurilor de atribuire a contractelor de 

achiziţii publice, a contractelor de concesiune de lucrări şi servicii publice în conformitate cu prevederile legislaţiei în 

vigoare; 

-Primește de la Serviciile şi Birourile funcţionale ale societăţii, Referatul de necesitate al achiziţiilor publice pentru anul 

în curs în vederea întocmirea Programului anual de achiziţii publice; 

-Elaborează programul anual al achiziţiilor publice, pe baza necesităţilor şi priorităţilor comunicate de Serviciile şi 

Birourile funcţionale ale societăţii în calitate de autoritate contractantă; 

-Identifică costurile aferente produselor/serviciilor/lucrărilor, efectuând studii de piaţă în acest sens în vederea estimării 

valorii totale a contractelor ce urmează a fi încheiate; 

-Elaborează sau, după caz, coordonează activităţile de elaborare a documentaţiei de atribuire sau, în cazul organizării unui 

concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs; 

-Întocmeşte notele justificative în cazurile prevăzute de lege; 

-Redactează deciziile de numire a comisiilor şi le comunică în timp util membrilor comisiilor; 

 -Comunică decizia de numire a comisiei de evaluare fiecărui membru şi pune la dispoziţia acestora, documentaţia de 

atribuire cu cel puţin 3 zile înainte de data limită a deschiderii ofertelor; 
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-Aplică şi finalizează procedurile de atribuire: 

• asigură primirea, înregistrarea şi păstrarea ofertelor la procedurile organizate;  

• asigură întocmirea proceselor verbale de deschidere, analiză şi atribuire a contractelor de achiziţie publică;  

• asigură comunicarea către ofertanţii participanţi a rezultatelor procedurilor de achiziţie publică;  

• întocmeşte raportul procedurilor împreună cu membrii comisiilor de evaluare;  

• asigură înregistrarea contestaţiilor şi comunicarea acestora către ministere, ofertanţii implicaţi în procedură şi 

comisia de analiză şi soluţionare a contestaţiilor; 

• asigură transmiterea rezultatului analizei contestaţiilor tuturor factorilor în drept;  

• face demersuri pentru restituirea garanţiilor de participare operatorilor participanţi la procedurile de achiziţie 

publică la care participă;  

• transmite proiectele de contract împreună cu ofertele câştigătoare, Oficiului Juridic în vederea redactării şi 

semnării acestora şi înaintării părţii contractante.   

- Constituie şi păstrează dosarul de achiziţie publică; 

-Asigura publicarea în SICAP a anunţului de atribuire; 

-Asigură o relaţie bună cu toţi furnizorii societăţii; 

-Informează în scris conducătorul societăţii de orice încălcare a prevederilor legale cu privire la atribuirea contractelor de 

achiziţii publice; 

-Evitarea conflictului de interese, aşa cum este prevăzut de legislaţia în domeniul achiziţiilor; 

-Cunoaște şi respectă misiunea şi politică entităţii; 

-Cunoaște şi aplică procedurile de sistem, operaţionale sau de lucru specifice cerinţelor în  conformitate cu Ordinul 

600/2018, primite de la Secretarul comisiei  sau de la superiorul  ierarhic; 

-Răspunde de aplicarea şi respectarea prevederilor legale în realizarea sarcinilor, activităţilor şi a atingerii obiectivelor 

postului; 

-Răspunde de confidenţialitatea  informațiilor  în posesia cărora intră pe parcursul exercitării profesiei; 

-Răspunde de respectarea termenelor stabilite prin dispozițiile legale în vigoare referitoarea la achiziţiile publice, de 

menţinerea la zi a dosarelor procedurilor de achiziţie şi orice abatere sau posibilă abatere se va aduce la cunoștința, în scris, 

conducătorului societăţii; 

-Răspunde de realitatea, necesitatea, oportunitatea operațiilor cuprinse în documentele pe care le întocmeşte, le semnează; 

- Respectă Regulamentul de Ordine Interioară al societăţii, Codul de Conduită Etică şi orice  Norme Interne care îi sunt 

incidente;    

-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de S.S.M. şi S.U. 

             Art. 27.  OFICIUL JURIDIC este subordonat Directorului Societăţii și are următoarele atribuții şi responsabilităţi 

: 

-Organizarea, planificarea, şi raportarea activităţii de natură juridică desfăşurată în cadrul societății;  

-Gestionarea dosarelor întocmite pentru litigiile în care Transport Urban Public SRL este parte; 

-Arhivarea dosarelor, corespondenţei şi documentelor specifice activităţii desfăşurate;  

-Reprezentarea societăţii şi apărarea drepturilor şi intereselor sale legitime în raporturile cu autorităţile publice, instituţiile 

de orice natură, precum şi orice persoană fízică sau juridică; 

-Inițierea de acţiuni şi formularea de apărări, pe baza informaţiilor şi documentaţiilor furnizate de serviciile funcţionale ale 

Societăţii;  

-Îndeplinirea de acte procedurale şi exercitarea, în termenele legale, a drepturilor şi obligaţiilor procesuale în interesul 

Societăţii; 

-Obținerea titlurilor executorii în vederea recuperării creanţelor; 

-Gestionarea documentelor specifice activităţii juridice, în cazurile litigioase sau nelitigioase în care a fost sesizat; 

-Asigurarea asistenţei juridice necesare conducerii societăţii şi structurilor acesteia pentru îndeplinirea atribuţiilor de 

serviciu, în toate domeniile dreptului; 

-Formularea de opinii juridice, la solicitarea conducerii societăţii, cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea societăţii 

sau situaţiile de drept şi de fapt intervenite; 

-Semnarea şi avizarea  documentelor cu caracter juridic emise de instituţie; 

-Redactarea de orice acte procedurale necesare reprezentării şi apărării intereselor Transport Urban Public SRL în toate 

domeniile dreptului; 

-Avizarea pentru legalitate a Regulamentelor, deciziilor şi notelor interne redactate de serviciile de specialitate şi care 

privesc desfăşurarea activităţii societăţii; 

-Redactarea răspunsurilor la corespondenţa repartizată, cu respectarea termenelor legale; 
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-Acordă suport juridic în domeniul dreptului muncii, a documentaţiei specifice pentru  negocierea C.C.M., încheierea, 

semnarea şi înregistrarea acestuia inclusiv conciliere, mediere şi arbitraj cu privire la încheierea, modificarea, executarea, 

suspendarea sau încetarea acestuia;  

-Acordă suport juridic la întocmirea Regulamentelor ( R.O.F şi R.O.I.) la redactarea modificărilor acestora, în colaborare 

cu structurile funcţionale din cadrul Transport Urban Public SRL;  

-Verificarea legalităţii actelor cu caracter juridic şi administrativ, avizarea şi contrasemnarea lor; 

-Întocmirea de rapoarte motivate în cazul neavizării documentelor, situaţiilor sau solicitărilor care nu îndeplinesc condiţiile 

legale şi propunerea de soluţii legale de rezolvare;  

-Redactarea proiectelor de contracte, de acte adiţionale, precum şi negocierea clauzelor contractuale, cu excepţia celor de 

natură tehnică şi economică;  

-Asistență în redactarea documentelor necesare în caz de restructurare de posturi, concedieri colective sau individuale, 

avizarea, după caz, a deciziilor de sancţionare sau de încetare a contractelor individuale de muncă ale angajaţilor; 

-Urmărirea modificărilor legislative, inclusiv actele şi dispoziţiile cu caracter normativ emise de administraţia locală;   

-Informarea conducerii Transport Urban Public SRL cu privire la apariţia, efectele şi obligaţiile intervenite în sarcina 

acesteia şi implicit a societăţii; 

-Desfașoară activităţi juridice în comisiile temporare şi permanente care funcţionează la nivelul societăţii; 

-Întocmirea, la solicitarea organelor de control sau de Audit, a situaţiei litigiilor şi punerea la dispoziţia acestora a 

documentelor solicitate, acordându-le, la cerere, consultanţă şi explicaţii;    

-Cunoaşte şi respectă misiunea şi politica entităţii; 

-Cunoaște şi aplică procedurile de sistem, operaţionale sau de lucru specifice cerinţelor în  conformitate cu Ordinul 

600/2018, primite de la Secretarul comisiei  sau de la superiorul  ierarhic;   

-Răspunde de confidenţialitatea informațiilor în posesia cărora a intrat pe parcursul exercitării profesiei; 

-Răspunde de realitatea, necesitatea, oportunitatea operațiilor cuprinse în documentele pe care le întocmeşte, le semnează; 

-Respectă prevederile Regulamentului de Ordine Interioară al societăţii, ale Codului de Conduită Etică  şi orice Norme 

Interne care îi sunt incidente;    

-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de S.S.M. şi S.U. 

  Art. 28. SECRETARIAT este subordonat directorului Societăţii și are următoarele atribuții şi responsabilităţi: 

-Realizează sarcini administrative care constau în redactarea corespondenţei, conceperea, tehnoredactarea proceselor-

verbale, a minutelor etc., comunicarea de informaţii colaboratorilor societăţii, înregistrarea și înaintarea către conducere a 

tuturor documentelor ce intră sau ies din societate;   

-Preluarea corespondenţei (pe suport de hârtie, electronic, fax etc.), sortarea şi  înregistrarea acesteia în registrul de intrări-

ieșiri şi transmiterea către conducere şi ulterior  şi distribuirea  acesteia conform  rezoluţiei date de conducătorul  instituţiei  

pe bază de semnătură cu respectarea procedurii de lucru; 

-Asigură transmiterea documentelor prin poştă, fax, e-mail, asigură copieri de documente cât și necesarul de birotică;   

-Completarea adreselor pe plicuri, a borderourilor şi a confirmărilor de primire, expedierea corespondenţei, comandă 

curierat, listare AWB;                                                                                

-Crearea şi menţinerea bazei de date cu parteneri de afaceri, persoanele cu care colaborează din Primărie şi Consiliul Local, 

mass-media, angajaţi, alte entităţi sau organizaţii de interes pentru bună funcţionare a societăţii;  

-Îndosarierea şi arhivarea corespondenţei zilnice şi a mesajelor primite din partea partenerilor, clienţilor şi a celorlalţi 

angajaţi în fişiere, dosare, repertoare; 

-Asigurarea fluxului documentelor societăţii cu mediul intern şi extern, precum şi între serviciile acesteia; 

-Asigurarea suportului administrativ pentru toate structurile unităţii; 

-Asigurarea activităţilor de protocol; 

-Asistă directorul în probleme de comunicare, documentare, şi coordonare internă; 

-Organizează condițiile pentru buna desfășurare a ședințelor de lucru, convocarea participanţilor, asigurarea materialelor 

pentru şedinţă, asigurarea sălii pentru bună desfăşurare a şedinţelor inclusiv primirea de delegaţii din ţara sau străinătate; 

-Cunoaște şi respectă misiunea şi politica entităţii; 

-Cunoaște şi aplică procedurile de sistem, operaţionale sau de lucru specifice cerinţelor în  conformitate cu Ordinul 

600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul  ierarhic; 

-Răspunde  de corectitudinea aplicării prevederilor cuprinse în documentele interne ce îi reglementeză activitatea şi intră 

în  aria sa de responsabilitate; 

-Răspunde de păstrarea confidenţialităţii asupra informaţiilor la care are acces; 

-Răspunde de respectarea termenelor stabilite prin dispozițiile interne şi orice abatere sau posibilă abatere o va aduce la 

cunoștință, în scris, conducătorului societăţii; 

-Respectă  Regulamentul de Ordine Interioară al societăţii, Codul de Conduită Etică  şi orice  Norme Interne care îi sunt 

incidente;    

-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de SSM şi SU. 
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                   Art. 29. CONTROLUL FINANCIAR DE GESTIUNE (C.F.G.) Asigură activitatea de control financiar de 

gestiune și se desfăşoară în conformitate cu Normele metodologice privind modul de organizare şi exercitare a controlului 

financiar de gestiune, aprobate  prin Hotărârea Guvernului nr. 1151/2012. 

         Controlul financiar de gestiune se efectuează de către persoane cu studii superioare economice şi o vechime efectivă 

în domeniu de minim 2 ani. Este subordonat directorului Societăţii și are următoarele atribuții şi responsabilităţi: 

-Verificarea respectării prevederilor legale şi a reglementărilor interne cu privire la existența, integritatea, păstrarea şi 

utilizarea mijloacelor şi resurselor, deţinute cu orice titlu, şi modul de reflectare a acestora în evidenţă  contabilă; 

-Verificarea respectării prevederilor legale şi a reglementărilor interne în realizarea programului de investiţii şi efectuarea 

achiziţiilor;   

-Verificarea respectării prevederilor legale şi a reglementărilor interne cu privire la modul de efectuare a inventarierii 

anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii; 

-Verificarea respectării prevederilor legale şi a reglementărilor interne cu privire la încasările şi plăţile în lei şi valută, de 

orice natură, în numerar sau prin virament; 

-Verificarea respectării prevederilor legale cu privire la înregistrarea în evidenţă contabilă a operaţiunilor economico-

financiare;   

-Verificarea respectării prevederilor legale şi a reglementărilor interne cu privire la întocmirea, circulaţia, păstrarea şi 

arhivarea documentelor primare, contabile şi a celor tehnico-operative; 

     Controlul financiar de gestiune aplică, în principal, următoarele metode de control: 

• controlul general, care constă în activitatea de verificare a tuturor operaţiunilor din cadrul obiectivelor stabilite 

conform legii pentru întreaga perioadă supusă controlului; 

• controlul parţial, care reprezintă activitatea de verificare a uneia sau mai multor operaţiuni din cadrul obiectivelor 

stabilite pentru perioada controlată. 

-Activitatea de control financiar de gestiune se desfăşoară în baza unor programe de activitate anuale, trimestriale şi lunare, 

întocmite de către personalul cu atribuţii de control financiar de gestiune şi aprobate de conducerea societăţii.  

       Programele de activitate se elaborează, în principal, în baza: 

• solicitărilor conducerii Transport Urban Public SRL 

• analizei de risc cu privire la activităţile specifice şi impactul financiar al acestora  

• rezultatelor controalelor anterioare 

• perioadei scurse de la ultima verificare de aceeaşi natură şi cu aceleaşi obiective şi până la împlinirea termenului 

de prescripţie  

      Programul  de activitate cuprinde structurile funcţionale, gestiunile şi activităţile ce urmează a fi controlate, 

obiectivele, perioada controlată şi cea stabilită pentru efectuarea acesteia. 

    Constatările înscrise în actele de control trebuie să fie precise, bazate pe date şi documente, eliminându-se orice 

elemente şi descrieri personale, inutile şi neconcludente. Pentru deficienţele constatate se consemnează, în mod obligatoriu, 

prevederile legale sau  reglementările interne încălcate, consecinţele economico-financiare, patrimoniale, persoanele 

răspunzătoare şi măsurile propuse. Actele de control sunt prezentate Directorului Transport Urban Public SRL. 

    La solicitarea persoanelor cu atribuţii de control financiar de gestiune, personalul structurii supuse controlului 

este obligat: 

• să pună la dispoziţie actele, documentele şi înscrisurile solicitate 

• să furnizeze informaţii şi explicaţii verbale şi/sau în scris, după caz, în legătură cu obiectul acţiunii de  control 

financiar de gestiune 

• să prezinte valorile de orice fel pe care le gestionează, sau pe care le au în păstrare, care intră sub incidenţa 

controlului  

• să elibereze, potrivit legii, documentele solicitate în original sau copii certificate  

• să semneze cu sau fără obiecţii actul de control  

-Întocmirea la sfârşitul fiecărei luni, a unui raport de activitate privind  îndeplinirea obiectivelor de control, a deficiențelor 

constatate şi propunerile făcute în acest sens; 

-Cunoaste şi respectă misiunea şi politica entităţii; 

-Cunoaște şi aplică procedurile de sistem, operaţionale sau de lucru specifice cerinţelor în  conformitate cu Ordinul 

600/2018, primite de la Secretarul comisiei sau de la superiorul  ierarhic; 

-Răspunde de corectitudinea  şi veridicitatea datelor trecute în procesele verbale  întocmite cu ocazia controalelor şi 

supracontroalelor efectuate, precum şi a oricăror alte date trecute în actele pe care le întocmeşte; 

-Răspunde de păstrarea confidenţialităţii asupra datelor şi informaţiilor la care are acces în virtutea postului ocupat; 

-Respectă Regulamentul de Ordine Interioară al societăţii, Codul de Conduită Etică şi orice Norme Interne care îi sunt 

incidente;    
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-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de  SSM şi SU. 

         Art. 30. RESPONSABIL CALITATE ŞI SCIM este subordonat directorului societăţii și are următoarele atribuții 

şi responsabilităţi în ceea ce priveşte SCIM: 

-Elaborează  programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern managerial (SCIM) şi îl supune spre dezbatere 

Comisiei de monitorizare şi spre aprobare conducătorului unităţii;  

-Urmărește modul de realizare a activităţilor cuprinse în programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial; 

-Întocmește informări, rapoarte cu privire la progresele înregistrate în dezvoltarea sistemului de  control intern managerial 

ori de câte ori este necesar; 

-Păstrează şi arhivează documentaţia aferentă procesului  de dezvoltare a sistemului de control intern managerial; 

-Acordă consultanţă celorlalte structuri cu privire la materialele necesare a fi elaborate în procesul dezvolatarii SCIM;  

-Propune direcţii de acţiune pentru dezvoltarea SCIM în funcţie de stadiul implementării  standardelor de control intern 

managerial; 

-Asigură, din punct de vedere tehnic şi metodologic, monitorizarea, organizarea şi îndrumarea dezvoltării sistemului de 

control intern managerial; 

-Elaborează şi ţine evidenţa documentaţiei necesare desfăşurării şedinţelor comisiei de monitorizare; 

-Asigură  comunicarea  eficientă  între  Comisia  de  monitorizare şi Serviciile din  cadrul  instituţiei; 

-Asigură ducerea la îndeplinire a dispoziţiilor preşedintelui Comisiei de monitorizare şi a conducătorului instituţiei;  

-Informează Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificărilor şi a altor acţiuni derulate în cadrul Serviciilor 

sau la nivelul instituţiei; 

-Elaborează  proceduri  de sistem aplicabile la nivel de instituție;  

-Evaluează procedurile operaţionale elaborate în cadrul instituţiei;  

-Întocmește şi actualizează registrul riscurilor la nivel de instituţie; 

-Sprijină Serviciile din cadrul instituţiei în identificarea/actualizarea obiectivelor specifice şi a activităţilor desfăşurate 

pentru realizarea acestora;   

-Sprijină Serviciile din cadrul instituţiei la identificarea, evaluarea şi prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea 

obiectivelor specifice;  

-Gestionează sistemul de monitorizare şi raportare a performanţelor, pe baza indcatorilor de rezultat /performanţă asociaţi 

obiectivelor specifice; 

-Elaborează situaţii centralizatoare şi raportări periodice privind stadiul implementării sistemului de control intern 

managerial; 

-Intreprinde, toate acţiunile aferente procesului de implementare, menţinere şi autoevaluare a sistemului de control 

managerial conform cerinţelor Ordinului nr.600/2018; 

În ceea ce priveşte Managementul Calităţii:  

-Asigură coordonarea operativă, planificarea şi execuţia întregii activităţi de managementul calităţii în cadrul instituţiei 

inclusiv obţinerea certificărilor ISO şi duce la îndeplinire  deciziile  Directorului;  

-Gestionarea Sistemul de Management al Calităţii în conformitate cu SR EN ISO 9001, SR EN ISO 14001 şi SR OHSAS 

18001:2008 ceea ce implică faptul că: 

          -Asigură planificarea, execuţia şi coordonarea întregii activităţi de management integrat calitate-mediu-SSM în 

cadrul organizaţiei; 

          -Elaborează şi verifică documentele SMI, revizuirea, distribuirea controlată, menţinerea reviziilor în privinţa 

Manualului Calităţii (ISO) a Manualul de Control al Calităţii (ASME), procedurilor de sistem, instrucţiunilor generale, 

instrucţiunilor de lucru şi al altor documente specifice Managementului Calităţii; 

-Analizează modul în care funcţionează SMI, evoluţia performanţelor privind calitatea serviciilor oferite;  

-Asigură colectarea şi sistematizarea datelor necesare analizei sistemului de management; 

-Urmărește întocmirea programelor de pregătire în audituri de supraveghere/audituri de certificare /recertificare, 

autorizare/reautorizare, completarea chestionarelor conform cerinţelor codurilor/ standardelor aplicabile şi verificări 

privind respectarea cerinţelor programelor de pregătire; 

-Urmărește implementarea în documentele de calitate specifice a modificărilor rezultate în urma auditării; 

-Participă la auditările efectuate de reprezentanţii organismelor de certificare/autorizare;   

 

-Menține legătura cu organismele de certificare pentru obţinerea de informaţii referitoare la ultimele reglementări cât şi 

pentru stabilirea datei privind supravegherea şi prelungirea certificării/acreditării; 

-Cunoaște şi  respectă misiunea şi politica entităţii;  

-Răspunde de păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi documentelor legate de societate  la care are acces în virtutea 

funcţiei deţinute; 

-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de SSM şi SU. 
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             Art. 31. STAŢIA ITP  Staţia de lnspecție Tehnică Periodică are atribuţii în domeniul asigurării  efectuării 

inspecţiei tehnice periodice a autovehiculelor din parcul propriu cât şi asigurarea efectuării inspecţiei tehnice 

autovehiculelor din afara societăţii. 

            Personalul este subordonat Directorului societăţii și are următoarele atribuţii şi responsabilităţi: 

 -Verificarea funcţionării optime a apărăturii din cadru staţiei în ceea ce priveşte: 

• verificarea conexiunii la internet pentru posibiliatea prelucrării datelor obținute  în urma ITP-ului; 

• încălzirea optimă a analizatorului de gaze şi a opacimetrului; 

• verificarea funcţionării standului de frânare; 

-Identificarea corectă a vehiculului prezent pentru efectuarea I.T.P-ului în ceea ce priveşte: 

• verificarea seriei de saşiu cu cea înscrisă în C.I.V.; 

• identificarea seriei şi tipului de motor conform C.I.V., dacă este necesar; 

• identificarea optică a vehiculului (elementele de coroserie şi culoare, etc); 

• concordanţă între datele înscrise în C.I.V. şi cele înscrise în Certificatul de Înmatriculare a Vehiculului; 

• completarea corectă a Anexei 5 conform RNTR-1; 

-Relizarea efectivă a I.T.P-ului conform Fluxului Tehnologic al Staţiei I.T.P. şi care constă  în: 

• introducerea datelor de identificare a vehiculului în baza de date a R.A.R. (online); 

• identificarea elementelor necorespunzătoare din punct de vedere estetic (cauciucuri), elemente de caroserie lipsă 

sau necorespunzătoare din punct de vedere  tehnic, etc); 

• verificarea normei de poluare a vehiculului conform C.I.V.. şi R.N.T.R-1; 

• verificarea instalaţiei de frânare conform R.N.T.R-1; 

• verificarea sistemului de direcţie şi de rulare confrom R.N.T.R-1; 

• verificarea sistemului de luminare a vehiculului; 

• întroducerea rezultatelor I.T..P-ului în sistemul online R.A.R. pentru finalizare I.T.P.;  

- Completarea actelor necesare pentru I.T.P., confrom R.N.T.R-1 prin : 

• lipirea foliei înseriate în certificatul de înmatriculare; 

• efectuarea pozelor de final cu salvare în calculator; 

-Participă la auditurile de supraveghere ale R.A.R., la obţinerea și menţinerea  autorizaţiei  R.A.R.; 

-Răspunde de buna funcţionare a aparaturii de pe linia de inspecţie tehnică, de exploatarea ei în conformitate cu manualul 

de utilizare; 

-Actualizarea atribuţiilor se va face în  funcţie de modificările organizatorice sau legislative care apar; 

-Cunoaşte şi respectă misiunea şi politica entităţii; 

-Cunoaște şi aplică procedurile de sistem, operaţionale sau de lucru specifice cerinţelor în  conformitate cu Ordinul 

600/2018, primite de la Secretarul comisiei  sau de la superiorul ierarhic; 

-Răspunde de respectarea prevederilor legale care îi reglementează activitatea şi a procedurilor de lucru privitoare la postul 

său; 

-Respectă Regulamentul de Ordine Interioară al societăţii, Codul de Conduită Etică precum şi orice  Norme Interne care îi 

sunt incidenţe;    

-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de  S.S.M. şi S.U. 

-Răspunde disciplinar, civil ,material şi/sau penal pentru orice abatere  săvârşită care are ca rezultat 

prejudicierea intereselor sau bunurilor societăţii sau pentru nerespectarea atribuţiunilor şi limitelor de 

competenţă stabilite prin prezenta fişă de post. 

-În exercitarea atribuțiilor ce îi revin, Staţia I.T..P. colaborează cu următoarele instituții: R.A.R . 

                Art. 32. RESPONSABIL IT este subordonat Directorului Societății și are următoarele atribuții şi 

responsabilităţi:  

-Analiza sistemului informatic al societăţii, formularea de propuneri privind strategia de informatizare a societăţii şi 

asistență la implementarea acesteia, la termenele agreate. 

-Verificarea compatibilităţii sistemelor informatice din cadrul Transport Urban Public SRL cu cerinţele societăţii; 

-Asigură consultanţă şi asistentă tehnică în implementarea şi exploatarea soluţiilor informatice  şi  a  echipamentelor 

aferente (calculatoare, imprimante, copiatoare, echipamente de reţea); 

-Asigurarea relaţiei cu firmele prestatoare de servicii în cazul în care sunt necesare intervenţii de specialitate; 

-Administrarea serverelor, a sistemelor de operare, a aplicaţiilor informatice şi a bazelor de date care alcătuiesc sistemele 

informatice ale societăţii şi care nu fac obiectul dreptului de proprietate intelectuală al altor societăţi sau pentru care un 

sunt contracte de mentenanţă;  

-Asigurarea securităţii şi managementul utilizatorilor sistemelor informatice; 
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-Instruirea angajaţilor societăţii în utilizarea tehnicii de calcul şi a aplicaţiilor informatice; 

-Întreținerea reţelei de calculatoare, a sistemului de acces la Internet, dezvoltarea infrastructurii reţelei; 

-Protejarea informaţiei în reţea, precum şi securitatea traficului de internet; 

-Asigurarea back-up-ului tuturor datelor de pe serverele societăţii; 

-Asigurarea bunei funcţionari hardware/software a reţelelor prin operaţiuni de diagnosticare periodice; 

-Avizarea achiziţiilor de echipamente informatice; 

-Asigurarea asistenței tehnice tuturor serviciilor şi birourilor din cadrul Societăţii pentru rezolvarea problemelor 

informatice apărute;  

-Setarea şi configurarea fiecărei staţii de lucru în parte; 

-Configurarea adreselor de e-mail pentru angajaţii societăţii; 

-Asigurarea protecţiei împotriva viruşilor, instalarea şi urmărirea actualizării programelor antivirus;  

-Verificarea periodică a soft-urilor instalate pe calculatoarele angajaţilor precum şi a accesului la Internet;    

-Răspunde de respectarea prevederilor, a normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său;                               

-Cunoaște şi respectă misiunea şi politica entităţii; 

-Cunoaște şi aplică procedurile de sistem, operaţionale sau de lucru specifice cerinţelor în  conformitate cu Ordinul 

600/2018, primite de la Secretarul comisiei  sau de la superiorul  ierarhic;   

-Respectă Regulamentul de Ordine Interioară al societăţii, Codul de Conduită Etică precum şi orice  Norme Interne care îi 

sunt incidente;   

-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de  S.S.M. şi S.U. 

            Art. 33.  RESPONSABIL – S.S.M./P.S.I. 

        –  MEDIU 

        –  SITUAŢII  DE URGENŢĂ     

            Este subordonat directorului Societății și are următoarele atribuții și responsabilități:  

-Identificarea pericolelor și evaluarea riscurilor pentru fiecare componentă a sistemului de muncă; 

-Elaborează și actualizează planul de prevenire și protecție; 

-Elaborează instrucțiuni proprii pentru completarea și/sau aplicarea reglementărilor de securitate și sănătate în muncă; 

-Verifică cunoașterea și aplicarea de către toți lucrătorii a măsurilor prevăzute în planul de prevenire și protecție, precum 

și a atribuțiilor și responsabilităților ce le revin în domeniul securităţii și sănătății în muncă, stabilite prin fișa postului; 

-Elaborează programul de instruire – testare la nivelul societăţii în domeniul S.S.M.; 

-Ține evidența zonelor de risc ridicat specific societăţii și întocmește planul de acțiune în caz de pericol grav și iminent; 

-Stabilește zonele care necesită semnalizare de S.S.M. și ia măsurile necesare de semnalizare; 

-Ține evidența meseriilor și a profesiilor prevăzute de legislația specifică pentru care este necesară autorizarea; 

-Monitorizează funcționarea sistemelor și dispozitivelor de protecție, a aparatului de măsură și control, precum și a 

instalațiilor de ventilare sau a altor instalaţii pentru controlul noxelor în mediul de muncă; 

-Verifică starea de funcționare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgență, precum și a sistemelor de 

siguranță; 

-Informează angajatorul, în scris, asupra deficiențelor constatate în timpul controalelor efectuate la locul de muncă și 

propunerea de măsuri de prevenire și protecție; 

-Identifică echipamentele individuale de lucru și protecție necesare postului de lucru din societate și întocmește necesarul 

de dotare a lucrătorilor; 

-Urmărește întreținerea, manipularea și depozitarea adecvată a echipamentelor individuale de protecție și/sau lucru și a 

înlocuirii lor la termenele stabilite; 

-Participă la cercetarea evenimentelor și elaborează rapoartele privind accidentele de muncă suferite de lucrătorii din 

societate; 

-Urmărește realizarea măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă, cu prilejul vizitelor de control și/sau cercetării 

evenimentelor; 

-Colaborează cu reprezentanţii serviciilor externe de prevenire și protecție, respectiv cu medicul de medicină muncii; 

-Urmărește actualizarea planului de avertizare, a planului de prevenire și protecție și a planului de evacuare; 

-Informează Inspectoratul pentru Situaţii de Urgență, Inspectoratele de protecția Civilă, județene despre alterarea factorilor 

de mediu sau producerea de dezastre; 

-Asigură și realizează, pe baza planurilor întocmite pe timp de pace, mijloacele necesare și măsuri de înștiințare și alarmare 

a angajaților și populației; 

-Organizează și asigură convocarea angajaților în situații specifice, în conformitate cu prevederile planurilor întocmite în 

acest scop; 

-Asigură înzestrarea cu tehnică și materiale a formațiunilor de protecție civilă; 

-Urmărește colectarea și predarea deșeurilor la unitățile specializate, conform legilor în vigoare; 

-Răspunde de respectarea prevederilor legale, a normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare la postul său;                               

-Cunoaște şi respectă misiunea şi politica entităţii; 
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-Cunoaște şi aplică procedurile de sistem, operaţionale sau de lucru specifice cerinţelor în  conformitate cu Ordinul 

600/2018, primite de la Secretarul comisiei  sau de la superiorul  ierarhic;   

-Respectă Regulamentul de Ordine Interioară al societăţii, Codul de Conduită Etică precum şi orice  Norme Interne care îi 

sunt incidente;   

-Pe linia siguranţei şi sănătăţii în muncă respectă cerinţele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate şi învăţate în cadrul instructajelor de  SSM şi SU; 

             Art. 34. RESPONSABIL D.P.O. este subordonat Directorului Societății  și are următoarele atribuții şi 

responsabilităţi: 

-Să inducă o conduită a responsabilităţii organizaţionale, în special prin instruirea angajaţilor; 

-Revizuirea contractelor cu terţi parteneri din perspectiva prelucrării datelor personale; 

-Revizuirea politicilor existente şi a documentaţiei din perspectiva prelucrării datelor personale; 

-Consultanță pe probleme generale ce ţin de protecţia datelor; 

-Consultanță şi recomandări privind gestionarea datelor personale sensibile; 

-Monitorizarea conformităţii cu G.D.P.R., cât şi propunere/creare de instrumente care să asigure conformitatea; 

-Îndrumarea şi instruirea personalului implicat în operaţiunile de prelucrare a datelor cu caracter personal; crearea şi 

livrarea unei strategii de training continuu; 

-Analiză şi consiliere în revizuirea politicii de protecţie a datelor personale a organizaţiei; 

-Analiză şi emiterea de recomandări privind procedurile şi instrucţiuni interne de lucru; 

-Raportare lunară către conducere privind evoluţia procesului de conformare; 

-Buletin informativ lunar cu cele mai recente ştiri de reglementare G.D.P.R. şi îndrumări de conformitate; 

-Suport în cooperarea cu autoritatea de supraveghere; 

-Suport în gestionarea legăturii cu persoanele fizice (persoanele vizate) în chestiuni legate de protecția datelor, inclusiv 

solicitările de acces la subiect; 

-Punct de contact în legatură cu autoritatea de supraveghere; 

-Asistență în reprezentarea în fața autorității de surpaveghere; 

-Asistență în cazul controalelor de la autoritatea de supraveghere; 

-Asistență privind breșele de securitate; 

-Identificare și evaluare riscuri de neconformitate; 

-Administrarea Registrului de evidență a activităților de prelucrarea datelor din companie; 

-Consultanță și ghidaj în realizarea evaluării impactului privind protecția datelor (D.P.I.A.), a modului de implementare și 

a rezultatelor sale; 

-Consultanță în ceea ce privește evaluarea impactului asupra protecției datelor și Monitorizarea funcționării acesteia, în 

conformitate cu articolul 35; 

-Menținerea și administrarea registrului de evidență a activităților de procesare conform art. 30 din Regulamentul 

679/2016; 

-Elaborarea sau actualizarea politicilor, procedurilor si normelor interne conform Regulamentului (UE)2016/679; 

-Îndeplinește orice alte sarcini  primite din partea şefului ierarhic superior;   

-Actualizarea atribuţiilor se va face în  funcţie de modificările organizatorice sau legislative care apar;  

-Răspunde de respectarea prevederilor legale care îi reglementează activitatea şi a procedurilor de lucru privitoare la postul 

său;                               

-Cunoaște și respectă misiunea și politica entității; 

-Cunoaște și aplică procedurile de sistem, operaționale sau de lucru specifice cerințelor în  conformitate cu Ordinul 

600/2018, primite de la Secretarul comisiei  sau de la superiorul  ierarhic;   

-Răspunde de păstrarea confidențialității informațiilor și documentelor legate de firmă la care are acces în virtutea funcției 

deținute; 

-Respectă Regulamentul de Ordine Interioară al societății, Codul de Conduită Etică precum și orice  Norme Interne care îi 

sunt incidente;   

-Pe linia siguranței și sănătății în muncă respectă cerințele minime prevăzute în normele interne în vigoare ce au fost 

prelucrate și invățate în cadrul instructajelor de S.S.M. și S.U.; 

Art. 35.  La nivelul societății Transport Urban Public SRL  funcționează următoarele comisii de lucru cu caracter 

permanent: 

1. Comisia de recepție a mijloacelor fixe şi a bunurilor materiale care asigură respectarea dispozițiilor legale în 

vigoare privind recepționarea, evidența și mișcarea mijloacelor fixe, conform Legii contabilității nr. 82/1991 

republicată  cu modificările și completările ulterioare şi Legii nr.15/1994 privind amortizarea capitalului 

imobilizat în active corporale şi necorporale republicată. 

1. Comisia centrală de inventariere. 

2. Comisia pentru analizarea, avizarea și casarea bunurilor materiale și mijloacelor fixe. 
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3. Comisia de achiziții publice (licitații) asigură respectarea prevederilor legale pentru achizițiile publice efectuate 

de societate. 

4. Comisia de cercetare disciplinară constituită cu respectarea prevederilor Codului Muncii. 

5. Comisia de prim ajutor, de stingere a incendiilor şi evacuare a lucrătorilor. 

6. Comisia pentru monitorizarea, coordonarea şi îndrumarea metodologică a dezvoltării sistemului de control intern 

managerial. 

7. Comitetul de Securitate și Sănătate în Muncă are atribuții și își desfășoară activitatea conform Hotărârii 

Guvernului nr. 1425/2006, de aprobare a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securității și 

sănătății în muncă nr. 319/2006. 

 

CAPITOLUL VII 

CONTROLUL GESTIUNII  

EVIDENȚA CONTABILĂ ȘI A BILANȚULUI CONTABIL 

CALCULUL ȘI REPARTIZAREA PROFITULUI 

 

           Art. 36. Societatea are organizat controlul financiar preventiv și cel de gestiune, potrivit legii. 

          Art. 37. Gestiunea societății este evaluată de către comisia de inventariere a patrimoniului. 

  Art. 38.  Societatea ține evidența contabilă în lei și întocmește anual (sau ori de câte ori legea o impune) bilanțul 

contabil și contul de profit și pierdere, având în vedere Normele Metodologice elaborate de MFP. 

       Art. 39. (1) Profitul societății se stabilește pe baza bilanțului contabil și aprobat de către Consiliul Local. Profitul 

impozabil se stabilește conform legii. 

                   (2) Profitul rămas după plata impozitului pe profit se va repartiza conform hotărârii Consiliului Local și a 

dispozițiilor legale în vigoare. 

             (3) În cazul înregistrării de pierderi, Consiliul Local va analiza cauzele și va hotărâ în consecință. 

          (4) Regimul de amortizare al mijloacelor fixe se stabilește de către Serviciul Economic, în conformitate 

cu prevederile legale. 

 

CAPITOLUL VIII 

ASOCIEREA; ALTE ASPECTE JURIDICE 

 
 Art. 40. Transport Urban Pubic SRL se poate asocia cu alte persoane juridice din țară și străinătate, pe bază de 

contracte de asociere, dacă asocierea este încheiată în condițiile obiectului său de activitate. 

            Art. 41. Contractele de asociere i se aprobă de către Consiliul Local Turda. 

       Art. 42. (1) Transport Urban Pubic SRL își va putea schimba forma juridică prin Hotărâre a Consiliului Local 

Turda. 

                       (2)  În cazul schimbării formei juridice a Transport Urban Pubic SRL, se vor îndeplini formele legale de 

înregistrare și publicitate. 

         Art. 43. (1) Dizolvarea Transport Urban Pubic SRL va avea loc în următoarele situații: 

-       imposibilitatea realizării obiectului de activitate; 

-       hotărârea Consiliului Local Turda; 

-       faliment; 

-       alte condiții prevăzute de lege. 

            (2) Dizolvarea trebuie să respecte prevederile legale, să fie înscrisă la Registrul Comerțului și publicată în Monitorul 

Oficial. 

           Art. 44. Lichidarea Transport Urban Pubic S.R.L. este un efect al procedurii lichidării judiciare. Lichidarea și 

repartiția patrimoniului se fac în condițiile contractului de concesiune și a altor prevederi legale. 

           Art. 45.  Litigiile de orice fel, apărute între Transport Urban Pubic S.R.L. și persoane fizice sau juridice, române 

sau străine, se face de către instanțele judecătorești din România, dacă rezolvarea pe cale amiabilă nu este posibilă. 

  

CAPITOLUL IX 

DISPOZIȚII FINALE 
 

Art. 46. Cunoașterea prezentului regulament de organizare și funcționare și aplicarea acestuia pentru asigurarea 

bunei desfășurări a activității Transport Urban Pubic S.R.L. este obligatorie pentru toți salariații. 

Art. 47. Atribuțiile și sarcinile de serviciu pentru fiecare salariat se concretizează în cadrul fiecărui Serviciu/Birou 

prin fișa postului, care include atribuțiile de serviciu și criteriile de evaluare. Sarcinile și atribuțiile de serviciu pot fi 
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completate sau modificate în raport cu schimbările ce survin în organizarea și activitatea Transport Urban Public S.R.L. 

Acestea se întocmesc de către Șefii de Servicii /Birouri împreună cu Biroul Resurse Umane, vor fi avizate de către Oficiul 

juridic și aprobate de către Director. După aprobare – se comunică salariatului care ia la cunoștință pe baza de semnătură. 

Art. 48. Drepturile de salarizare și alte drepturi de personal se stabilesc conform dispozițiilor legale în vigoare. 

Art. 49. Plata salariilor, impozitelor aferente, a contribuțiilor de asigurări sociale precum și orice alte obligații 

față de bugetul de stat se va face potrivit legii. 

Art. 50. Prevederile prezentului regulament se completează cu dispozitiile legale referitoare la societățile 

comerciale conform Legii nr. 31/1990 privind societățile comerciale republicată cu dispozițiile reglementărilor legale 

invocate la art.1 al Regulamentului și cu orice prevedere legală aplicabilă în vigoare; 

Art. 51. Organigrama aprobată de Consiliul Local al Municipiului Turda stă la baza elaborării prezentului R.O.F. 

 

DIRECTOR, 

TRANSPORT URBAN PUBLIC SRL 

Ing. POPESCU Alin 


