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Organizare si Functionare

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1 Compania Nationald ,Administratia Canalelor Navigabile* - S.A., numitd in continuare
Companie, cu sediul social in Agigea, str. Ecluzei nr.1, judetul Constanta, este persoana juridica
romana de drept si are un capital initial integral de stat.

Compania s-a infiintat conform H.G. nr. 519/ 24.08.1998, prin reorganizarea ,Regiei Autonome
Administratia Canalelor Navigabile” Constanta care se desfiinteaza.

Compania Nationald ,Administratia Canalelor Navigabile” - S.A. Constanta, denumita in continuare
Compania, se organizeaza si functioneazi in conformitate cu legislatia in vigoare si cu statutul.

Compania este persoana juridicd de nationalitate romana, organizatd ca societate pe actiuni, cu
sediul in Agigea, str. Ecluzei nr. 1, judetul Constanta.

Compania functioneaza sub autoritatea Ministerului Transporturilor si desfagoara activitati de interes
public national, conform regiementarilor legale in vigoare si statutului.

Compania poate infiinta sau desfiinta pe teritoriul Romaniei ori in stréinatate sedii secundare:
sucursale, agentii, puncte de lucru, reprezentante si alte asemenea unitati fira personalitate juridica,
prin hotérare a Adundrii Generale Extraordinare a Actionarilor.

Infrastructura de transport naval apartinand domeniului public al statului i se concesioneaza
Companiei de céatre Ministerul Transporturilor pe bazd de contract de concesiune, in vederea
administrarii.

Art. 2 Compania este administratie portuara si de cai navigabile interioare si indeplineste functia de

autoritate portuara si de cai navigabile, dupa cum urmeaza:

a) in porturile a céror infrastructura de transport naval apartinand domeniului public al statului i-a
fost concesionata de catre Ministerul Transporturilor;

b} pe Canalul Dundre-Marea Neagra, situat intre Portul Constanta-Sud-Agigea, la km 0 al canalului,
$i Dundre in zona km 293, km 64,410 al canalului, malurile canalului, inclusiv zonele de siguranta
ale acestuia stabilite conform regiementarilor in vigoare, precum si pe zona din albia Dundrii,
adiacentd gurii canalului, pana la iimita dreaptd a senalului navigabil al Dunirii, prin care se
asigura accesul navelor in canal;

¢) pe Canalul Poarta Alba — Midia, N&vodari in lungime de 27,500 km, situat intre portul Midia, km 0
al canalului, si confluenta cu Canalul Dunire-Marea Neagra, la km 29 + 41 al acestuia, inclusiv
bifurcatia in lungime de 5,5 km, parte integrant3 a Canalului Poarta Alba — Midia, Navodari, care
de la km 3 al acestuia face legatura cu portul Luminita, si pe malurile canalului, inclusiv zonele de
siguran{a ale acestuia stabilite conform reglementarilor in vigoare.,

Art. 3 Compania are in principal urmatoarele atributji:

a) intretinerea, repararea, modernizarea si dezvoltarea infrastructurii de transport naval ce i-a fost
concesionata;

b) punerea la dispozitia tuturor utilizatorilor a acestei infrastructuri, in mod liber si nediscriminatoriu;

C) urmérirea sau asigurarea, dupa caz, a furnizarii serviciilor de siguranta in porturi;

d) asigurarea in permanentd a adancimilor minime de navigatie, precum si a ?égém;nime in

bazinele portuare si la dane; 3\&“ i “
€) asigurarea semnalizarii costiere si plutitoare necesare; Ay ‘9%
f) tinerea evidentei muncitorilor portuari care efectueaza munca specifica i %rtu : Z
g} ducerea la indeplinire, prin delegare de competents, a unor obligatii ce eavin sk an @
acordurile si conventiile la care Romania este parte. < =
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Compania Nationala Regulament
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Organizare si Functionare
Art. 4 Capitalul social subscris si integral varsat la data de 31 decembrie 2008 este in valoare de
10.158.000 lei, fiind divizat in 1.015.800 de actiuni nominative, dematerializate, cu o valoare nominala
de 10 lei fiecare.

Participarea actionarilor la profit si pierderi este dupa cum urmeaza:

a) statul roman, reprezentat prin Ministerul Transporturilor, detine un numar de 812.640 de actiuni,
reprezentand 80% din capitalul social si din profitul sau pierderile Companiei;

b) Societatea Comerciald "Fondul Proprietatea” - S.A. detine un numar de 203.160 de actiuni,
reprezentand 20% din capitalul social si din profitul sau pierderile Companiei.

Art. 5 Compania are ca obiect de activitate ,Activitati anexe pentru transporturi”- 522 Cod CAEN.

Activitatea principald a Companiei consta in ,Activitati de servicii anexe transporturilor pe apd” — 5222
Cod CAEN.

in secundar, Compania va desfisura urmatoarele activitati:

- Alte activitati de tiparire n.c.a. - 1812 cod CAEN;

- Servicii pregatitoare pentru pretiparire - 1813 cod CAEN;

- Reproducerea inregistrarilor - 1820 cod CAEN;

- Productia de energie electrica - 3511 cod CAEN,;

- Transportul energiei electrice - 3512 cod CAEN,;

- Distributia energiei electrice - 3513 cod CAEN;

- Comercializarea energiei electrice - 3514 cod CAEN;

- Distributia combustibililor gazosi, prin conducte - 3522 cod CAEN,;

- Comercializarea combustibililor gazosi, prin conducte - 3523 cod CAEN,;

- Furnizarea de abur si aer conditionat - 3530 cod CAEN,;

- Captarea, tratarea si distributia apei - 3600 cod CAEN;

- Colectarea si epurarea apelor uzate - 3700 cod CAEN,;

- Colectarea desgeurilor nepericuloase - 3811 cod CAEN,;

- Colectarea deseurilor periculoase - 3812 cod CAEN,;

- Tratarea si eliminarea deseurilor nepericuloase - 3821 cod CAEN;

- Tratarea si eliminarea deseurilor periculoase - 3822 cod CAEN,;

- Recuperarea materialelor reciclabile sortate - 3832 cod CAEN;

- Activitati si servicii de decontaminare - 3900 cod CAEN,;

- Constructii hidrotehnice - 4291 cod CAEN;

- Lucrari de demolare a constructiilor - 4311 cod CAEN,

- Lucréri de pregatire a terenului - 4312 cod CAEN,;

- Lucréri de instalatii electrice - 4321 cod CAEN,

- Lucréri de instalatii sanitare, de tnhcalzire i aer conditionat - 4322 cod CAEN,;

- Alte lucrari de instalatii pentru constructii - 4329 cod CAEN,;

- Lucrari de tamplarie si dulgherie - 4332 cod CAEN,;

- Lucrari de pardosire si placare a peretilor - 4333 cod CAEN;

- Lucrari de vopsitorie, zugraveli $i montari de geamuri - 4334 cod CAEN;

- Alte lucrari de finisare - 4339 cod CAEN;

- Lucrari de invelitori, sarpante si terase la constructii - 4391 cod CAEN;

- Alte lucrari speciale de constructii n.c.a. - 4399 cod CAEN,

- Comert cu ridicata al deseurilor si resturilor - 4677 cod CAEN;

- Comert cu amanuntul al carburantilor pentru autovehicule in magazine specializate - 4730 cod
CAEN,;

- Alte transporturi terestre de célatori n.c.a. - 4939 cod CAEN; @S‘M

- Transporturi rutiere de marfuri - 4941 cod CAEN,; W % .

- Activititi de servicii anexe pentru transporturi terestre - 5221 cod C : (QD\
- Alte activitati anexe transporturilor - 5229 cod CAEN; g z
- Alte servicii de alimentatie n.c.a. - 5629 cod CAEN; Ks z)
- Activitati de editare a revistelor i periodicelor - 5814 cod CAEN, g /
- Transporturi terestre de calatori, ocazionale - 6023 cod CAEN, %'-&, &a':,-
- Activitati de telecomunicatii prin retele cu cablu - 6110 cod CAEN; 95 ~
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Activitati de telecomunicatii prin retele fara cablu (exclusiv prin satelit) - 6120 cod CAEN,
Alte activitati de telecomunicatii - 6190 cod CAEN,
Activitati de realizare a softului la comanda (software orientat client) - 6201 cod CAEN;
Activititi de consultanta in tehnologia informatiei - 6202 cod CAEN;
Activitdti de management (gestiune si exploatare) a mijloacelor de calcul - 6203 cod CAEN;
Alte activitati de servicii privind tehnologia informatiei - 6209 cod CAEN,;
Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe - 6311 cod CAEN;
Activitati ale portalurilor web - 6312 cod CAEN;
Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate - 6820 cod CAEN;
Administrarea imobilelor pe baza de comision sau contract - 6832 cod CAEN,;
Activitati de consultantd pentru afaceri i management - 7022 cod CAEN,;
inchirierea autoturismelor si utilitarelor de capacitate mica - 7110 cod CAEN,;
Activitati de inginerie si consultanta tehnica legate de acestea - 7112 cod CAEN;
Activitati de testari i analize tehnice - 7120 cod CAEN;
Servicii de reprezentare media - 7312 cod CAEN,;
Activitati de inchiriere si leasing cu autoturisme gi autovehicule rutiere ugoare - 7711 cod CAEN;
Activitati de inchiriere si leasing cu autovehicule rutiere grele - 7712 cod CAEN,
Activitati de inchiriere si leasing cu masgini $i echipamente pentru construciii - 7732 cod CAEN,;
Activitati de inchiriere i leasing cu masini si echipamente de birou (inclusiv calculatoare) - 7733
cod CAEN;
Activitati de inchiriere si leasing cu echipamente de transport pe apa - 7734 cod CAEN;
Activitati de Tnchiriere si leasing cu alte masini, echipamente i bunuri tangibile n.c.a. - 7739 cod
CAEN,;
Activitati de protectie si garda - 8010 cod CAEN;
Activitati generale de curatenie a cladirilor - 8121 cod CAEN,;
Activitati de organizare a expozitiilor, targurilor si congreselor - 8230 cod CAEN,;
Alte activitati de servicii suport pentru Intreprinderi n.c.a. - 8299 cod CAEN;
Activitati de luptd impotriva incendiilor si de prevenire a acestora - 8425 cod CAEN.

In vederea Tndeplinirii functiei de autoritate portuar si de céi navigabile interioare si in calitatea sa de
administratie portuard si de cai navigabile interioare, Compania executd urmatoarele activitati
specifice:

f)
9)

h)

aplicarea politicilor portuare elaborate de Ministerul Transporturilor;

intocmirea planurilor de dezvoltare a porturilor in concordarntd cu politica si programele de
dezvoltare elaborate de Ministerul Transporturilor si a regulamentului portuar;

implementarea programelor de dezvoltare a infrastructurilor portuare;

elaborarea sau avizarea studiilor si proiectelor privind dezvoltarea ori modificarea infrastructurilor
portuare, precum si a proiectelor de dezvoltare si modernizare a suprastructurilor portuare,
propuse de operatorii economici care igi desfagoara activitatea tn porturi,

elaborarea programelor anuale de intrefinere si reparatie, de semnalizare gi de dragaj pentru
asigurarea adancimilor minime, cu consultarea operatorilor portuari;

coordonarea activitatilor care se desfagoara in porturi,

acordarea de avize sau autorizatii pentru activitatile de transport naval, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

aprobarea desfasurarii de activitati in porturi, altele decat cele supuse autorizarii, eliberand
permisele de lucru;

asigurarea functionalitatii, administrarea, intrefinerea, repararea si dezvoltarea infrastructurii de
transport naval ce i-a fost concesionatd ¢i a patrimoniului propriu, precum gi mentinerea
caracteristicilor tehnice minime ale acestora si punerea lor la dispozitia utilizatorilor in mod
nediscriminatoriu, in conformitate cu reglementarile Tn vigoare,
stabilirea ordinii de intrare a navelor in porturi gi alocarea danelor;
urmdrirea si luarea masurilor necesare pentru ca traficul de ma
depozitare a acestora si nu afecteze siguranta infrastructuri
operarea navelor;

/“b‘RATfA 04
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coordonarea traficului portuar in perioade aglomerate ca urmafe a u o T f enzi guyernamentale
si, In aceste situatii, stabilirea cu operatorii portuari a programelor jarcarefjescarcare a
marfurilor n/din nave si a prioritatilor la intrarea navelor la oper <2
6 4 n\j . }‘Q -
> CONGTAT P -



Compania Nationala Regulament

Administratia Canalelor Navigabile S.A. de

Organizare si Functionare

m) asigurarea conditiilor de navigatie;

n) urmarirea, dirijarea si controlul traficului de nave si de méarfuri tranzitate pe canalele navigabile,
prin ecluze si prin porturi;

0) centralizarea datelor privind numarul de nave in tranzit i volumul de marfa tranzitat, precum si
volumul de marfa operat, portul de incarcare/descarcare a marfurilor, numarul de nave operate gi
a datelor privind normele de operare, precum $i publicarea anuala a acestor date;

p) punerea la dispoziia navelor care tranziteaza canalele navigabile gi nu au la bord o persoana
care sa detind brevetul de comandant pentru aceste zone a personalului brevetat corespunzétor,

q) asigurarea desfagurarii activitatilor privind:

i. semnalizarea costierd si plutitoare pentru navigatie si in porturi;
i. semnalizarea, mentinerea functionalitatii si iluminarea drumurilor de circulatie §i a
intrarilor in porturi;
iii. preluarea reziduurilor si a apelor uzate, a gunoiului i a resturilor menajere de la nave;

r) asigurarea asistentei pentru prevenirea poluarii la operarea navelor cu produse petroliere;

$) urmarirea sau asigurarea, dupa caz, a furnizarii permanente a servicillor de sigurant3, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

t) dragajul de intretinere pentru asigurarea adancimilor minime de navigatie in porturi $i pe caile
navigabile;

u) asigurarea apei pentru irigatii si industrie, precum si a apei potabile;

v) organizarea exploatarii si intretinerii Statiei complexe de pompare Cernavoda, precum $i a
statiilor de pompare, pentru apararea impotriva inundatiilor a localitatilor Saligny, Faclia, Mircea
Voda;

w) asigurarea serviciilor tehnice de furnizare a apei pentru irigatii, industrie $i pentru apa potabila;

x) prelevarea de probe si efectuarea de analize pentru determinarea calitatii apei, luand masuri
operative pentru depistarea surselor poluante si pentru prevenirea lor,

y) asigurarea de servicii pentru nave de agrement si turism nautic $i de servicii pentru pasageri si
turisti;

z) prestarea de servicii cu navele proprii;

aa) tinerea evidentei muncitorilor portuari care efectueazd munca specificad in porturi $i eliberarea
carnetelor de lucru in port, in conformitate cu legislatia in vigoare;

bb) prestarea de servicii, operatiuni $i lucrdri in scopul Tndeplinirii unor obligatii ce revin statului
roman din acorduri si conventii internationale la care Romania este parte, prin delegare de
competenta;

cc) reprezentarea Ministerului Transporturilor in relatiile cu concesionarii infrastructurii de transport
naval sau a serviciilor de siguranta, in limitele mandatului acordat de catre minister in acest sens,
in conditiile legii;

dd) orice alte activitdti necesare realizarii scopului pentru care a fost infiintata.

Obiectul de activitate al Companiei poate fi modificat prin hotarare a Adunérii Generale Extraordinare
a Actionarilor, cu respectarea legislatiei n vigoare gi a Statutului.

4‘.\\‘6 ( ‘i’%
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CAPITOLUL Il
Conducerea Companiei

Art. 6 Compania este condusa de Adunarea Generala a Actionarilor.

Art. 7 Adunarea Generald a Actionarilor reprezinta organul suprem de conducere al Companiei.
Sedintele Adunarii Generale a Actionarilor se desfisoara cu participarea actionarilor/ reprezentantilor
actionarilor Companiei, potrivit registrului actionarilor, la data de referint indicata in convocator.

Art. 8 Compania este administratd de catre un Consiliu de Administratie format din 7 (sapte)
administratori. Consiliul de Administraie este condus de cétre un presedinte.

in cadrul Consiliului de Administratie se constituie comitetul de nominalizare si remunerare Si

comitetul de audit. Prin actul constitutiv se poate stabili si posibilitatea constituirii altor comitete
consultative.

Art. 9 Consiliul de Administratie deleagd conducerea Companiei directorului general.

Acesta isi desfagoara activitatea in baza contractului de mandat care are ca obiect indeplinirea unor
obiective si criterii de performantd aprobate de Adunarea Generald a Actionarilor. Contractul de
mandat este incheiat intre Companie, reprezentatd de Consiliul de Administratie, si directorul general.

Art. 10 Adunarea Generala a Actionarilor, Consiliul de Administratie si directorul general funciioneaza
$i isi desfagoard activitatea in conformitate cu Legea 31/1990 a societatilor comerciale, O.U.G.

109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, Statutul Companiei si contractele
de mandat.

Art. 11 Directorii executivi ai Companiei sunt angajati potrivit prevederilor Legii 53/2003 Codul Muncii,
cu modificarile i completarile ulterioare.

Directorii executivi sunt numiti sau revocati, dupa caz, de céatre directorul general.

Art. 12 Principalele atributii ale directorilor executivi sunt:

a) sa asigure elaborarea, cunoasgterea s$i aplicarea politicilor, strategiilor sectoriale si planurilor de
activitate privind dezvoltarea, retehnologizarea, modernizarea si restructurarea economico-
financiard a Companiei;

b) sa coordoneze si sa organizeze activitatea departamentelor pentru mentinerea si imbunétatirea
continud a Sistemului de Management Integrat calitate-mediu-sanitate si securitate
ocupationala, conform cerintelor standardelor SR EN 1SO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si
BS OHSAS 18001:2008;

¢} sa asigure cunoasterea si aplicarea reglementarilor legale in vigoare privind activitafile generale
si specifice, legislatia muncii, a regulilor si instructiunilor tehnologice cu privire la exploatarea,
intretinerea si repararea mijloacelor fixe din patrimoniu;

d) sa asigure functionarea unor fluxuri informationale adecvate activitatilor desfasurate la nivelul
departamentelor subordonate;

e) sid puna la dispozitia salariatilor, potrivit specificului activitatii gi conditiilor existente la locurile de
munca, aparatele, dispozitivele, utilajele, instalatiile, echipamentele, utilitdtile necesare utilizarii
complete si eficiente a timpului de lucru $i realizarii in bune conditii a sarcinilor de serviciu;

f) sa cunoasca aptitudinile, gradul de pregatire si comportarea personalului din subordine si sa
asigure, in conditiile legii, selectia personalului in raport cu pregétlrea profesionala, aptitudinile
fizice si psihice care se cer pentru ocuparea postului respectiv; st STRATIA oo >

g) sd organizeze si sd execute activititi de control tematic ?gﬁcat dau m?.‘oplnat sistematic,

sectorial sau specializat, asupra desfasurarii activitati d nent
respectarii sarcinilor si disciplinei la locul de muncé, a3instrd

elor dln’o ubordine, a
r gi Iementanlor
tehnologice, de securitatea muncii i prevenirea incendiilor, & apararésa: gntét%; unurilor di
patrimoniul gestionat de acestia; : Cl et J
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h) sa aduca la cunostinta tuturor salariatilor din subordine si s& urmareasca respectarea intocmai a
prevederilor Contractului Colectiv de Munca, Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern si a figelor de post;

i) sd cunoasca situatia reald a componentelor structurilor organizationale pe care le coordoneaza si
sa evalueze cantitativ si calitativ resursele existente si cele potentiale in scopul de a lua cele mai
potrivite decizii;

j} sé& coordoneze si sa conduca activitatile, procesele de munca si personalul din subordine, sa
imparta sarcinile gi responsabilitatile din subsistemul pe care-l conduce;

k) sé& avizeze figele de post intocmite de sefii departementelor din cadrul direciiei respective;

I} s& aplice, in intreaga sa activitate, principiul muncii si conducerii colective si si-i informeze
periodic pe subordonatii sai asupra modului de indeplinire a sarcinilor;

m) sa promoveze un climat de colaborare, de competitivitate, de gandire si acliune care sa permita
cresterea spiritului creativ de inovatie;

n) sa asigure un echilibru rational intre masurile pe care le decide si actiunile pe care le intreprinde,
sa-si cunoasca subordonatii, trebuintele, interesele si aspiratiile fiecaruia pentru a-i motiva si a
maximiza contributia fiecaruia la realizarea obiectivelor gi sarcinilor propuse;

0) sa dea dispozilii ferme si precise, asigurand conditiile necesare pentru urmarirea si executarea
lor la timp;

p) s& organizeze si sa asigure instruirile periodice de securitatea muncii, acordarea primului ajutor,
prevenirea $i stingerea incendiilor, utilizarea echipamentelor si dispozitivelor aferente acestor
activitati, de Insusire a instructiunilor de serviciu, de formare si perfectionare profesionala;

q) sa asigure utilizarea integrala a timpuiui de lucru si buna functionare a serviciului pe schimburi
(unde este cazul);

r)y s& evidentieze si sa inregistreze corect timpul efectiv lucrat de fiecare salariat din subordine, sa
urmareasca $i sa controleze periodic semnarea condicii de prezenta;

S) sa organizeze, sa urmareascd $i sd controleze activitatea de examinare medicald, inclusiv
psihologica (unde este cazul) a salariatilor care isi desfiagoara activitatea la locuri de muncéa ce
necesita aceasta;

t) sa analizeze $i sa propuna masurile de stimulare, recompensare sau tragere la raspundere
disciplinara a salariatilor din subordine, potrivit legislatiei in vigoare i competentelor sale;

u) sa evalueze §i sa intocmeascad aprecierile periodice ale activitatii salariatilor din subordine,
conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca;

v) sa verifice si sd admitd la lucru numai persoanele aflate intr-o stare corespunzatoare de
sanatate, odihna etc. instruit si, dupa caz, autorizat.

Atributiile enumerate mai sus nu sunt limitative, acestea puténd fi completate cu oricare alte atributii si
sarcini incredintate de directorul general.

CAPITOLUL Il
Structura organizatorica

Art. 13 Structura organizatoricd a Companiei cuprinde directii, servicii, birouri §i compartimente,
conform anexei nr. 1.

Directiile reprezinta unitati operative la nivel de Companie. Direcliile grupeaza, de regula, mai multe
servicii, birouri sau compartimente omogene. Conducerea fiecarei direclii este asiguratd de un
director executiv care este ajutat in realizarea sarcinilor, dupa caz, de sefii de servicii, sefii de birouri
si compartimentele subordonate.

A ‘m s
Serviciile reprezintd mediul organizatoric ce le este atribuita tratarea u iedtive é athntap
specifice, cu responsabilitdti in consecinta. Servicile pot functiona i end nt ibd in

componenta birouri si compartimente. Serviciul este condus de un gef de ér\ncn .

)

£ z
(SO
S~

2

Compartimentul este un mediu organizatoric care nu presupune coordonareﬁ;ynun sef 3E)
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Biroul reprezinta structura organizationala condusa de un gef de birou.



Compania Nationala Regulament
Administratia Canalelor Navigabile S.A. de

Organizare si Functionare

Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, directorul general conduce urmaétoarea structura
organizatorica:
Compartimentul Consilieri
Biroul Audit intern
Biroul Control Financiar de Gestiune
Servicul Prevenire si Protectie
Serviciul Resurse Umane
Birou Salarizare
Compartimentul Comunicare
Compartimentul Informatii Clasificate
Serviciul Pregatire si Derulare Proiecte
Compartiment Secretariat
Directia Juridica

Seviciul Juridic Contencios
Compartiment Guvernanta, Anticoruptie
Compartiment Avizare Legalitate Documente
Compartimentul Arhiva
Serviciul Control Intern Managerial

Directia Economica

Serviciul Contabilitate

Birou Analize Economice Tarife

Serviciul Financiar

Compartimentul Control Financiar Preventiv Propriu
Directia Comerciala

Serviciul Comercial
Serviciul Patrimoniu
Serviciul Achizitji
Birou Aprovizionare
Birou Informatizare
Directia Exploatare

Serviciul Exploatare Porturi
Serviciul Informational de Trafic
Serviciul Telecomunicatii-Semnalizari
Serviciul Flota Tehnica
Serviciul Gospodarire Ape si Protectia Mediului
Biroul Prevenire Situatii de Urgenta
Compartiment Securitate Portuara
Directia Tehnicid — Administrativ

Serviciul Tehnic

Birou Masuratori Hidro — Topo, UCC

Serviciul Administrativ - Depozit

Serviciul Constructii Investitii

Serviciul Energetic intretinere Sisteme Electrice
Compartiment Canal Dunére - Bucuresti

Birou Auto S Can,

Formatia Intretinere Reparatii Electrice ‘qﬁo
Formatia Intretinere Reparatii Mecanice %)
Directia Coordonare Ecluze si Statii de Pompare 2
[
Serviciul Coordonare Tehnic Ecluze § /

Ecluza Agigea

‘POO E A /
10 * CopgTRt? -
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Ecluza Ovidiu
Ecluza Navodari
Ecluza Cernavoda
Statii de Pompare

Art.14 In functie de situatia economica si de necesitatile activitatilor Companiei, organigrama se
poate modifica numai prin hotararea Consiliului de Administratie, fie prin reducerea, comasarea sau
desfiintarea unor departamente, fie prin crearea unora noi.

Personalul disponibilizat In conditile alineatului precedent va fi redistribuit, Tn principiu, altor
departamente cu activititi asemanatoare sau va fi disponibilizat conform prevederilor legale in
vigoare.
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CAPITOLUL IV
Atributii gi relatii functionale

Art. 15 Atributile generale ale departamentelor sunt cele care rezulta din actul constitutiv si obiectul
de activitate al Companiei.

Art. 16 Atributiile, sarcinile si responsabilitatile fiecarui salariat sunt cele prevazute in Fisa postului
intocmita de seful de departament, avizata de directorul executiv al directiei respective si aprobata de
directorul general, precum si cele prevazuie in Regulamentul Intern.

Art. 17 Directorul general subordoneaza cele 6 (sase) subsisteme organizatorice (directii) ale
Companiei si conduce nemijlocit cele 10 departamente, prezentate la art. 13.

Principalele atributji ale directorului general sunt cele prevazute Tn contractul de mandat si Statutul
Companiei. In lipsa directorului general, conducerea Companiei, $i implicit a departamentelor pe care
acesta le conduce nemijlocit, este asigurata de unul dintre directorii executivi, delegat in acest sens
de directorul general.

Directorul general isi exercita atributiile specifice conform funciiilor sale de autoritate si control, de
strategie si prognoza, de reglementare si organizare, de reprezentare $i administrare, precum si cele
delegate de Consiliul de Administratie al Companiei.

Art. 18 Compartimentul Consilieri are rolul de a consilia directorul general in problemele operativ
economice, tehnice si juridice privind activitatea si patrimoniul Companiei.

Compartimentul se organizeaza si functioneaza in subordinea directa a directorului general.

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

a) emite si transmite Tndrumari, consultatii si proceduri de lucru din domeniul sau de
activitate, documentatii, date si informatii de specialitate;

b) colaboreazi la elaborarea sistemului de obiective pe termen scurt, mediu si lung, a strategiilor de
dezvoltare a programelor i proiectelor din domeniul sdu de activitate;

c) completeazd pentru directorul general tabloul de bord cu problemele specifice, corelate cu
elementele principale ale acestuia, evidentiind posibilele neconformitdti si propunand masurile
necesare pentru corectarea lor;

d) elaboreazd/colaboreazd la avizarea, supunerea spre aprobare de analize, studii tehnico-
economice, a cadrului legislativ si institutional adecvat domeniului sdu de activitate, inclusiv la
luarea deciziilor in domeniul sau;

e} colaboreaza la fundamentarea si intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli;

f) colaboreaza la fundamentarea, analizarea si monitorizarea contractérilor de Tmprumuturi
bancare, credite comerciale si constituirea garantiilor, in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare;

g) elaboreaza studii si analize privind solutii de organizare pentru circuitul informational privind
activitatile comercial-economice si aspectele prefului de cost, preturilor si tarifelor practicate de
Companie, coroborandu-le cu prevederile planurilor si politicle comercial-economice ale
Companiei;

h) colaboreaza la fundamentarea si elaborarea politicilor si programului de dezvoltare economico-
financiard a Companiei, prin dimensionarea reald a elementelor con-sgttfpvek §i corelarea cu
resursele potentiale $i existente; ( o

i) elaboreaza studii si analize privind gama serviciilor prestatiilor C anlel propuné«g}j conducerii
dezvoltarea, extinderea sau renuntarea la cele care se dovgdesc pereniabile, d% asite sau

e S z )
meniijlisay, ds activitate;

supraevaluate;
j) raspunde de mentinerea Sistemului de Management Integrat in

% 4
‘J‘O
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12 I CoggTadt™



Compania Nationala Regulament
Administratia Canalelor Navigabile S.A. de
Organizare si Functionare
Consilierii directorului general colaboreazd cu departamentele Companiei, cu ministerele, prin
directorul general si cu celelalte institutii ale Administratiei de Stat, in limitele stabilite prin fisa
postuiui.

Art.19 (1) Biroul Audit Intern desfasoara o activitate functional-independenta si obiectiva conform
legislatiei care reglementeaza activitatea de audit intern, care da asigurari §i consiliere conducerii
pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile companiei,
ajutdnd-o sa-si indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica i metodica, care evalueaza si
imbunatiteste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a
controlului si a proceselor de administrare .

(2) Biroul se subordoneaza Directorului General si Consiliului de Administratie si duce la indeplinire
atributiile si sarcinile prevazute pentru acest birou.

(3) Principalele atribuiji sunt:
a)aplicd norme metodologice si carta auditului, aprobate de Serviciul Audit Intern din cadrul
Ministerului Transporturilor.
b) elaboreaza proiectul planulului multianual de audit intern (pe 3 ani) In care cuprinde toate
activitatile companiei si il supune aprobarii Directorului General, insotit de referatul de justificare,;
¢) elaboreaza proiectul planului anual de audit intern pana la data de 30 noiembrie a anului precedent
anului pentru care se elaboreaza, Tnsotit de referatul de justificare a modului in care sunt selectate
misiunile cuprinse in plan si il prezintd Directorului General spre analiza i aprobare pana la data de
20 decembrie a anului precedent anului pentru care se elaboreaza;
d) elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitatii misiunilor de audit anual pana la 30
noiembrie a anului precedent anului pentru care se elaboreaza si il prezinta Directorului General spre
analiza si aprobare,
e) elaboreaza proiectul pentru actualizarea planului anual de audit intern, prin ntocmirea unui referat
de maodificare a planului, ori de cate ori apar indicii sau circumstante care semnifica aparitia unor noi
riscuri interne sau de sistem, modificarea gradului de risc al activitatilor sau operatiunilor deja
cuprinse in plan, modificarea fondului de timp disponibil sau alte elemente decizionale, toate de
naturd sa conduca la necesitatea realocarii fondului de capacitate de audit pe obiectivele planului, cu
aprobarea Directorului General;
f) efectueaza misiuni de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar $i
control ale companiei sunt transparente si conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientad si eficacitate, identifica slabiciunile acestora, precum si riscurile asociate,
propunand recomandari pentru corectare $i diminuare;
g)elaboreaza Raportul anual al activitati de audit intern care prezinta modul de realizare a
obiectivelor structurii de audit intern il supune aprobarii Directorului General, il prezintd Consiliului de
Administratie si il transmite cétre Serviciul Audit Intern din cadrul Ministerului Transporturilor, pana la
data de 30 ianuarie;
h) auditul intern se exercitad asupra tuturor activitatilor desfagurate in companie, cel putin o data la 3
ani, fara a se limita la acestea, cu privire la:

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

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

- administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statulu;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului,

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare $i sta mgé;{a‘mtgﬂlor de creants,
precum $i a facilitatilor acordate la incasarea acestora, ‘9\#‘ 1 4‘*»,,\

- alocarea creditelor bugetare; ¥ i <

- sistemul contabil gi fiabilitatea acestuia; ; g { = 0 '{%\

- sistemul de luare a deciziilor, i bt z

-sistemele de conducere si control, precum $i riscurile asociat unor aitfgr\ie*justerrp;
- sistemele informatice. \
x,,
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i} intocmeste raportul de audit intern dupa fiecare misiune si 1l prezintd pentru avizare Directorului
General, insotit de punctele de vedere ale persoanelor implicate in activitatile auditate;
j} in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Directorului General
si structurii de control intern abilitate; in situatia in care in timpul misiunilor de audit intern se constata
abateri de la regulile procedurale i metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile
structuriifactivitatiifoperatiunii auditate, Biroul Audit Intern trebuie sa ingtinteze Consiliul de
Administratie si Directorul General in termen de 3 zile; in cazul identificarii unor iregularitati majore,
membrii Biroului Audit Intern pot continua misiunea sau pot sa o suspende cu acordul Directorului
General, care a aprobat-o, dacd din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca prin
continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente etc.).
k) informeaza Directorul General si Consiliul de Administratie despre recomandarile neinsusite de
céatre conducatorul structurii auditate, precum $i despre consecintele acestora;
[) transmite la Serviciul de Audit Intern din cadrul Ministerului Transporturilor sinteze ale
recomandarilor neinsusite de catre conducatorul structurii auditate, in maximum 5 zile calendaristice
de la incheierea trimestrului ;
m) pana la data de 31 martie, Biroul Audit Intern transmite un exemplar al raportului anual de audit
intern catre Curtea de Conturi Conturi Constanta;
n) efectueaza misiuni de consiliere la solicitatea Directorului General gi a celorlalte compartimente
functionale;
o) efectueazd misiuni de audit ad-hoc la solicitarea Directorului General, a Consiliului de
Administratie, a Serviciului Audit Intern din cadrul Ministerului Transporturilor, a Curiii de Conturi
(inclusiv Autoritatea de Audit);
p) participa la programe de pregétire si perfectionare profesionald, conform legii.
rlevalueaza daca procesele din domeniul managementului riscurilor sunt adecvate, suficiente si
eficace
s)sprijina conducatorul entitatii publice in identificarea si evaluarea riscurilor si ofera consultanta la
imbunatatirea sistemului de control intern managerial
q)ajuta compania sa mentina un sistem de control intern managerial corespunzator evaluand eficienta
si eficacitatea si asigurand imbunatatirea acestuia
t)evalueaza procesul de guvernanta si formuleaza recomandari adecvate pentru imbunatatirea
procesului de guvernanta, contribuind la promovarea unei conduite etice corespunzatoare, asigurarea
unui management eficace al performantei in cadrul companiei si coordonarea activitatilor si
comunicarea informatiilor privind riscurile si controlul in cadrul companiei.

Art. 20 Biroul Control Financiar de Gestiune este structura din cadrul companiei care verifica
respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la gestionarea patrimoniului,
precum si la fundamentarea si executia Bugetului de Venituri si Cheltuieli.

Seful de birou se subordoneaza direct directorului general si conduce intreaga activitate a biroului
conform reglementérilor legale in vigoare, fiind raspunzétor de bunul mers al acestuia.

Seful de birou reprezintd biroul in raporturile cu departamentele Companiei, cu ministerele, prin
directorul general si cu celelalte institutii ale Administratiei de Stat, in limitele stabilite prin figsa
postului.

Biroul Control Financiar de Gestiune are, in principal, urmatoarele atributii:
a) elaboreazd programe de activitate anuale, trimestriale §i lunare, care sunt aprobate de
directorul general; N
b) verificd respectarea prevederilor legale $i a reglementarilor intern w“%rwire% existenta,
integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinut u once tltlu sl‘m dul de
reflectare a acestora in evidenta contabila; o ,
i bugetUlei-de vergt ri gi
genlturl $I chgltwell al
*cowsmﬂ" '

c) verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proie
cheltuieli al Companiei si a proiectelor bugetelor de venituri $i ¢
din structura acesteia;

d) verificA respectarea prevederilor legale in execufia bugetului
Companiei, urmarind:
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- realizarea veniturilor $i incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;

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

- realizarea indicatorilor economice-financiari specifici activitatii, la nivelul Companiei si
al departamentelor acesteia;

- realizarea programului de investitii $i incadrarea in sursele aprobate;

- respectarea programelor de reducere a arieratelor gi a stocurilor;

- respectarea prevederilor legale sifsau a reglementarilor interne in efectuarea
achizitiilor;

- utilizarea conform destinatilor legale a sumelor acordate de la bugetul general
consolidat;

e) verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

f) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasérile si
platile in lei si valuta, de orice natura, in numerar sau prin virament;

g) verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabild a
operatiunilor economico-financiare;

h) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la intocmirea,
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative;

i) elaboreazd analize economico-financiare, la solicitarea managerului, in scopul fundamentarii
deciziilor gi a imbunéatatirii performantelor;

j) Indeplineste oricare alte atributii incredintate de directorul general.

Art. 21 Serviciul Prevenire si Protectie are ca sarcina principald conducerea operativi a activitatii
de protectie gi prevenire a riscurilor profesionale pentru lucratorii din Companie.

Serviciul Prevenire si Protectie este condus de cétre seful de serviciu, iar in lipsa acestuia de catre
unul dintre angajatii serviciului, desemnat prin figa postului.

Seful de serviciu se subordoneazad direct directorului general si conduce intreaga activitate a
serviciului conform reglementarilor legale in vigoare, fiind raspunzitor de bunul mers al acestuia.

Seful de serviciu reprezintd serviciul in raporturile cu departamentele Companiei si cu celelalte
institutii ale Administratiei de Stat, in limitele stabilite prin figa postului.

Principalele atributii ale serviciului sunt:

a) verificd modul in care se respectd prevederile legale in vigoare de céatre cei care au
raspunderea pentru aplicarea acestora, sesizeaza asupra masurilor ce trebuie luate, propune masuri
de sanctionare in caz de abateri;

b) intocmeste proiectul Planului de prevenire si protectie care se supune spre aprobare
Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca; urmaresgte ca masurile stabilite si fondurile alocate sa
fie realizate n termen;

c) solicita organismelor reglementatoare obtinerea i actualizarea autorizatiilor conform
reglementarilor legale in vigoare;

d) organizeaza monitorizarea mediului de munca n scopul asigurarii securitatii lucratorilor si
instalatiilor;

e) organizeaza instruirea si consgtientizarea personalului cu privire la legislatia n domeniul
securitatii $i sanatatii in munca;

f) asigura evaluarea cunosgtintelor dobandite de personal in procesul de instruire prin teste,
examinari; N

\S?F.m‘&\

g) propune masuri pentru formarea personalului cu responsabilitati 1 meniul “8apatatii i
securitdtii in munca, functie de necesitatile concrete; A
h) organizeaza propaganda de securitate si séndtate in muncé prin /@Biguraféaiicgesarul)j de
documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor, urm ste i = realiz?n‘e si
eficienta acestei activitat; (- S i) 2
i) elaboreaz3 tematica pentru toate fazele de instruire, stabileste perigdici vata pentru

fiecare loc de munca: .
15 * CongTan®®
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)i asigura evaluarea riscurilor de accidentare $i imbolnavire profesionala la locurile de munca,

propune masuri de prevenire; cu sprijinul institutiilor de specialitate evalueaza riscurile prin
identificarea factorilor de risc de accidentare $i imbolnavire profesionala $i determinarea nivelului de
risc pe locuri de munca si nivelul de risc global;

k) asiguré pastrarea evidentei zonelor cu risc ridicat si specific identificate ia nivelul Companiei;

1) stabileste impreuna cu sefii locurilor de munca zonele care necesita semnalizare de securitate
§i sé@natate in munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar, si amplasarea insemnelor de
securitate conform prevederilor legale;

m) participd, ca membru in comisie, la autorizarea meseriilor §i a profesiilor, previzute in
legislatia specifica, care necesita autorizarea exercitarii lor si pastreaza evidenta acestora:

n) pastreaza evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor gi/sau controlul psihologic periodic;

o) informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munc3 si propune masuri de prevenire $i protectie;

p) urmareste ca verificarile periodice si daca este cazul, incercérile periodice ale echipamentelor
de munci si fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor legale:

q) asigurad identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de

lucru din Companie si intocmeste normativul intern de dotare a lucratorilor cu echipament individual
de protectie, conform prevederilor legale in vigoare. Normativul cuprinde tipuri de echipament
adecvate riscurilor identificate prin evaluarile de risc pentru fiecare meserie in parte, precum si durata
de viatd a acestora corelati cu tipurile de activitdti desfisurate de citre lucrétori i particularitatile
mediului de lucru;

r) urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, pe baza solicitdrilor transmise de citre
sefii/conducatorii punctelor de lucru, a evaluarilor directe efectuate, precum si in celelalte situatii
prevazute de prevederile legale;

s) asigura cercetarea evenimentelor/accidentelor conform competentelor prevazute de legislatia
in vigoare in vederea stabilirii cauzelor producerii evenimentului, masurilor de prevenire a producerii
unor evenimente similare, precum si stabilirii caracterului acestuia; participa la elaborarea rapoartelor
privind accidentele de munca suferite de lucratorii din Companie;

t) efectueaza analiza cauzelor accidentelor st incidentelor de munca, urmareste $i controleazé in
termen masurile stabilite in procesele verbale de cercetare a accidentelor de munca, asigurs evidenta
la zi a accidentelor de munca;

u) urmareste realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de muncé, cu prilejul vizitelor de
control gi al cercetarii evenimentelor;
v) colaboreaza cu lucratorii sifsau cu reprezentantii lucratorilor, medicul de medicina muncii, Tn

vederea coordondrii masurilor de prevenire si protectie;
w) propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

X) propune clauze privind securitatea si sanatatea in munci la incheierea contractelor de prestari
servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

y) propune atributii si rdspunderi in domeniul securitatii $i sanatatii in munca, ce revin lucratorilor,
corespunzétor functiilor exercitate, care se consemneaz3 in fisa postului, cu aprobarea angajatorului:
z) colaboreazd cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi a situatiei imbolnavirilor
profesionale, pentru fundamentarea planului de prevenire si protectie;

aa) face propuneri in vederea asigurarii bazei materiale necesare realizérii actiunilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, planificarea aproviziondrii cu echipament individual de protectie si
materialelor igienico-sanitare:

bb)  urmareste aprovizionarea cu sortimente de echipament individual de protectie
corespunzatoare, certificate din punct de vedere al calitaii de protectie conform legislatiei in vigoare;
cc) elaboreaza normativul intern de acordare materiale igienico—sanit}c%@musgjge prim ajutor,
verificd modul de distribuire si utilizare la locurile de munca: A1 i

dd)  avizeaza instructiunile de securitate si sanatate in munca ﬁbora
Companiei, urméreste respectarea acestora intocmai, face propyderi ity
completarea acestora ca urmare a introducerii unor procese tehnologi QZLAT
noi;

_depégiamentele
fodificgtea sau
instalatif si utilaje

]
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ee)  organizeazi evidenta documentelor prevazute in normele si reglementsrile in vigoare,
intocmeste si fnainteaza in termen situatii statistice, informari de specialitate, elaboreaz3 rapoarte de
analiza a activitatii de securitate si sanatate n muncé;
ff) in baza solicitarilor primite de la departamentele Companiei, precum si a constatarilor din
teren, extrage problemele nesolutionate pe care le supune spre analizd Comitetului de Securitate si
Sanatate in Munca din Companie:
gg)  colaboreazi cu reprezentantii sindicatelor pentru realizarea programelor privind imbunatatirea
conditiilor de munca;
hh)  urmareste ca echipamentele tehnice, sculele si dispozitivele utilizate in procesul muncii, nou
achizitionate, si indeplineasca conditile iegale de securitate (CE, declaratii de conformitate,
instructiuni de utilizare traduse in limba romana etc);
i) indeplineste oricare alte atributji incredintate de directorul general.

Art.22. Serviciul Resurse Umane are rolul de a asigura procesul de proiectare si actualizare a
structurii organizatorice, imbunatatirea proceselor manageriale si de a asigura managementul
resurselor umane al Companiei, inclusiv activitatile conexe.

Serviciul Resurse Umane este condus de citre seful de serviciu, iar in lipsa acestuia de citre unul
dintre angajatii serviciului, desemnat prin figa postului.

Seful de serviciu se subordoneaza Directorului General gi conduce intreaga activitate a serviciului
conform reglementarilor legale in vigoare, fiind raspunzétor de bunul mers al acestuia.

Seful de serviciu reprezinta serviciul in raporturite cu departamentele Companiei $i cu celelalte
institutii ale Administratiei de Stat, in limitele stabilite prin fisa postului.

Serviciul Resurse Umane are Tn compunere Biroul Salarizare.

Principalele atributii ale serviciului sunt:

a) determinarea activitatiior Companiei necesare indeplinirii obiectivelor si elaborarea structurii
organizatorice pe grupuri de activititi, functii si salariati, precum si analizarea $i actualizarea
organigramei ori de cate ori se impune acest lucru:

b) intocmirea statului de personal pe baza organigramei;
c) intocmirea contractelor individuale de munca, realizarea nregistrérii contractelor de munci in
REGES si a inregistrarilor legale ulterioare in acesta;
d) intocmirea documentelor legale pentru incetarea activitatii salariatilor;
e) evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale §i a concediilor far3 plata:
f) intocmirea raportarilor statistice specifice activitatii serviciului;
g) elaborarea proiectelor Contractului Colectiv de Munca, a Regulamentului de Organizare si
Functionare, a Regulamentului Intern:
h) pastrarea i gestionarea figelor de post, intocmite $i actualizate de sefii de departamente;
i) stabilirea necesarului de personal pe categorii, profesii, meserii si specialitafi, a grilelor de
salarizare;
i stabilirea criteriilor de recrutare si selectie in vederea asigurarii cantitative si calitative a
necesarului de salariati;
k) elaborarea pe baza propunerilor ficute de sefi de departamente a Planului de formare
profesionala si urmarirea realizarii lui:
) asigurarea instruirilor profesionale ale personalului din cadrul serviciului;
m) gestionarea rezultatelor instruirilor profesionale ale salariatilor din Companie;
0) stabilirea criteriilor de evaluare profesionala a salariatilor;
p) organizarea procesului de evaluare anuali a performantelor profesionale ale salariatilor;
q) asigurarea accesului controlat al persoanelor desemnate de citre rr}agggmvde la cel mai
inalt nivel, la documentele si informatiile privind resursele umane; ‘p‘&‘ 1 e
r) realizarea si raportarea unor situatii cerute de conducerea mpapigi ey ivinéc‘ ructura
personalului pe diverse categorii de varsta, studii, sex, vechime in ¢a, {luciiatia de Bersonal,
abateri disciplinare etc. Tt BT €,
s) verificarea foilor colective de prezenta intocmite de departamentele Confiz ,,;Ef
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t) actualizarea bazei de date electronice a personalului;
u) elaborarea unor lucrari privind administrarea si gestiunea personalului cum ar fi: intocmirea
dosarelor personale, a figselor individuale de evidentd, completarea, intocmirea dosarelor de
Pensionare, a deciziilor $i comunicarilor privind concedii, invoiri, sanctionari, premieri, diverse migcari
de personal, alte lucrari de interes de serviciu,
v) indeplineste oricare alte atributii incredintate de directorul general.

Art. 23 Biroul Salarizare este condus de cétre seful de birou, iar in lipsa acestuia de citre unul dintre
angajatii biroului, desemnat prin figa postului.

Seful de birou se subordoneazs direct sefului Serviciului Resurse Umane si conduce intreaga
activitate a biroului conform reglementarilor legale in vigoare, fiind raspunzator de bunyl mers al
acestuia.

Seful de birou reprezinta biroul in raporturile cu departamentele Companiei si cu celelalte institutii ale
Administratiei de Stat, in limitele stabilite prin fisa postului.

Biroul Salarizare are urmatoarele atributii principale:

a) intocmirea documentatiei privind plata salariilor;

b) intocmirea documentatiei privind acordarea tichetelor de masa;

c) intocmirea si depunerea documentatiei privind recuperarea sumei negative FNUASS:
d) pastrarea evidentei pensiilor de Intretinere;

e) intocmirea si verificarea Declaratiei 112;

f) intocmire adeverinte credite, coasigurati, declaratii deduceri suplimentare impozit etc:
a) furnizeaza datele pentru intocmirea dosarelor de pensionare:

h) verificarea incadrarii cheltuielilor salariale in prevederile bugetului de venituri $i cheltuieli;

i) actualizarea bazei de date a salariatilor;

k) intocmirea si transmiterea catre Directia Judetena de Statistici a situatiilor referitoare |a
veniturile salariale (lunar), repartizarea salariatilor pe grupe de salarii si salariile pe ocupatii (anual),
numarul salariatilor si cheltuielile Companiei cu forta de munca pe activitdti si categorii de salariati
(anualy,

1) indeplineste oricare alte atributii incredintate de directorul general.

Art. 24 Compartimentul Comunicare realizeaza strategia de imagine pentru Companie, se ocupa
de promovarea acesteia, gandeste campaniile de comunicare, coordoneaza organizarea
evenimentelor speciale si implementeaz strategiile si relatiile pubiice. Compartimentul se organizezi
si functioneaza in subordinea directs a directoruiui general.

Specialistul comunicare si PR colaboreazs Cu departamentele Companiei, cuy ministerele, prin
directorul general si cu celelaite institutii ale Administratiei de Stat, in limitele stabilite prin fisa
postului.

in lipsa acestuia, va fi inlocuit de cétre unul dintre angajatii Companiei, desemnat prin figa postului.

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

a) pastreazd legatura cu Directia de Informare Publicd si Comunicare din cadrul Ministerului
Transporturilor;

b) convoaca mass-media locale la conferinte de pres3, atunci cand se impune organizarea
acestora;

c) mentine comunicarea interna si cu publicul specific Companiei:

d) coordoneaza baza de date cu jurnaligti;

e) pastreaza o relatie buna cu Jurnalistii care acopera evenimentele Co igiiTia o

f) colecteaza informatii specifice de la departamentele de specialita o‘f\)entr a quafgr' tuturor
colaboratorilor, cu acordul conducerii si pentru a elabora materiale pro onalg_pentry prei;g\tarea
serviciilor prestate de Companie si promovarea acesteia; 7§ % G2 A %

g) indeplineste toate activitatile legate de rolul de purtator de cuvant Hacilite2z4 ﬁla ia co
Cu mass-media, oferd informatii acesteia ori de cate ori este nevoie); \ \Eo
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h) coordoneaza activitatea de organizare de evenimente, campanii de relatii publice;
i) creaza, dezvolta i implementeaza strategiile de PR in concordanta cu politica Companiei;
i) creaza gi dezvolta strategia relatiilor cu mass-media, conferinte de pres3, mesaje de transmis,

interviuri, materiale de publicat etc.;
k) monitorizeaza si analizeaza publicatiile zilnice si publicatiile de specialitate in ceea ce priveste
aparitile Companiei i le prezintd managementului Companiei;

1) concepe §i organizeazd campanii sau actiuni de relatii publice, destinate promovérii imaginii
Companiei;

m) editeaza si trimite comunicate de presa in reteaua interna/ externa;

n) incheie contracte publicitare si urmareste derularea acestora;

0) organizeaza protocolul in cazul vizitelor efectuate de delegatile roméne sau straine;

intocmesgte necesarul de materiale pentru protoco! din timp, avand in perspectivd un program
saptamanal, lunar, trimestrial sau anual, conform hotararilor conducerii Companiei;

P) asigura confidentialitatea documentelor cu care lucreaza:

q) indeplinegte oricare alte atributii incredintate de directorul general.

Art. 25 Compartimentul Informatii Clasificate se organizeaza si functioneaza in subordinea directs
a directorului general.

Inspector documente secrete colaboreazd cu departamentele Companiei, cu ministerele, prin
directorul general si cu celelalte institutii ale Administratiei de Stat, in limitele stabilite prin fisa
postului.

Atributille compartimentului Informatii Clasificate sunt:

a) elaboreazd si supune aprobarii conducerii normele interne privind protectia informatiilor
clasificate, potrivit legii;

b) intocmesgte programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si 7l supune avizarii
institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia:

c) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;
d) asigura relationarea cu institutia abilitats sa coordoneze activitatea §i 53 controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

e) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si modul
de respectare a acestora;

f) consiliaza conducerea Companiei in legaturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;

9) informeaza conducerea Companiei despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de

protectie a informatiilor clasificate §i propune masuri pentru inlaturarea acestora;
h) acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor legale, pe
linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;

i) organizeaza activitati de pregatire specificA a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

j) asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces
la informatii clasificate;

k) actualizeazd permanent evidenta certificatelor de securitate $i a autorizatiilor de acces:

1) intocmeste $i actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate, pe

clase si niveluri de secretizare;
m) prezintd conducatorului Companiei propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si
locurilor de importantd deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de responsabilitate
si, dupa caz, solicitd sprijinul institutiiior abilitate;

n) efectueazd, cu aprobarea conducerii Companiei, controale privind /mWaglicare a
masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate: ‘9\*‘“ i %;\

0) exercita alte atributii in domeniul protectiei informatjilor clasificate, pf?\tit legii; s

s N s
p) indeplineste oricare alte atributii incredintate de directorul general. ).
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Art.26 Serviciul Pregatire si Derulare Proiecte este condus de citre $
acestuia de catre unul dintre angajatii serviciului, desemnat prin fisa postului

o
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Seful de serviciu se subordoneaza Directorului General $i conduce intreaga activitate a serviciului
conform reglementérilor legale in vigoare, fiind raspunzator de bunul mers al acestuia.

Seful de serviciu reprezinta serviciul in raporturile cu departamentele Companiei, cu ministerete, prin

directorul general, si cu celelalte institutii ale Administratiei de Stat, in limitele stabilite prin fisa
postului.

Principalele atributii ale Serviciului Pregatire si Derulare Proiecte sunt:

a) identificd programele de finantare in care Compania poate fi beneficiar eligibil pentru
proiectele cuprinse in strategia de dezvoltare a acesteia;

b) creeaza premisele participarii Companiei la programele de finantare din fondurile europene
care vizeaza dezvoltarea infrastructurii de transport;

c) asigura informarea la nivel superior asupra oportunitatilor in domeniul programelor europene
$i a desfasurarii proiectelor in cadrul Companiei, transmite informatia la toate nivelurile, pe toate
canalele de comunicare;

d) promoveaza si coordoneaza programele de finantare din fondurile europene, asigurand cadrul
optim de participare al Companiei:

e) inifiaza si dezvoltd contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte;

f) colaboreaza cu reprezentantii altor societati si institutii implicate in schimburile de experient3
in cadrul programelor comunitatii europene;

g) coordoneaza redactarea, multiplicarea, difuzarea materialelor informative in Companie privind
programele de finantare;

h) elaboreazd si transmite in sistemul electronic cererea de finantarea a proiectului si
documentele anexe acesteia;

i) monitorizeaza derularea proiectelor cu finantare externa, pastrand permanent legatura intre
finantator $i Companie;

i) colaboreaza cu autorititile de management pe perioada evaluarii proiectelor, furnizand
informatile solicitate;

k) respecta sarcinile si obligatiile impuse de institutiile finantatoare;

1) coordoneaza aspecte legate de esalonarea si implementarea proiectelor:

m) urmareste rezolvarea corespondentei, in conformitate cu legislatia in vigoare;

n) intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului, in vederea avizarii
$i promovarii lor;

0) elaboreaza propunerea pentru ,Planul anual de investitii al companiei- Programe FEN" pe
obiective i urmareste realizarea acestuia, dupa aprobare;

p) stabileste masuri preventive in vederea preintampinarii incalcarii dispozitilor legale in
domeniul legislatiei europene;

qQ) gestioneaza contractele de finantare ale serviciului incheiate cu finantatorii de fonduri
nerambursabile;

r stabileste $i mentine legaturi cu organismele nationale si internationale pentru promovarea si
derularea de programe de imbunitatire $i modernizare a infrastructurii administrate de Companie;

s) participa la eficientizarea proceselor de implementare a proiectelor, urmarind realizarea

indicatorilor proiectului, derularea procesului financiar, asigurarea conformitatii, controlul proiectelor si

pastrarea acestora, procesul cererilor de platd/rambursare, auditul proiectelor $i activitatile de control

specifice;

t) monitorizeaza derularea proiectelor cu finantare externa pastrand permanent legatura intre

finantator i institutie in ceea ce priveste publicitatea proiectelor:

u) raspunde de colectarea informatiilor referitoare la nereguli, cu raportarea si pastrarea

evidentei acestora si va asigura dezvoltarea si implementarea unei proceduri inthind modul de
. . C

colectare si raportare a neregulilor; /g\v\\b 1 ’w,)‘

V) asiguré confidentialitatea documentelor cu care lucreazi: v A

w) participa la incheierea contractelor publicitare, urmarind inch

derularea lor; 2 :

X) indeplineste oricare alte atributii incredintate de directorul gener:

O
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Atributiile echipelor de management al proiectelor constau, in principal, in evaluarea, raportarea
progresului proiectului catre organismele abilitate $i monitorizare, conform decizilor emise de
directorul general si figelor de post.

Art.27 Compartimentul Secretariat se organizeaza si functioneazd in subordinea directd a
directorului general.

Compartimentul ~ Secretariat asigurd efectuarea tuturor operatiunilor de secretariat si
organizarea/executarea activitstilor de protocol.
Principalele atributii ale Compartimentului Secretariat sunt:

a) asigura repartizarea informatiilor dinspre management catre toate departamentele Companiei:
b) sorteaza si inregistreaza corespondenta primit3 in registrul de intrari- iesiri;

c) preia si directioneaza apelurile telefonice catre persoana solicitata;

d) primeste persoanele din afari (clienti, parteneri de afaceri etc.), asigurand protocolul aferent;
e) programeaza interviurile si audientele;

f) copiazéa/redacteaza/tehnoredacteaz3 diferite materiale;

g} primeste si transmite e-mail-uri, faxuri;

h) indeplineste oricare alte atributii incredintate de directorul general.

Art. 28 Directia Juridica este subsistemul din cadrul structurii organizatorice, care indeplineste
atributii privind activitatea juridica la nivelul Companiei.

Directia Juridica este condusa de catre directorul executiv, iar in lipsa acestuia de cétre un angajat al
directiei, desemnat prin figa postului.

Directorul executiv al Directiei Juridice se subordoneazi directorului general, conduce intreaga
activitate a directiei conform reglementariior legale in vigoare si este raspunzitor de bunul mers al
acesteia.

Directorul executiv reprezinta directia in raporturile cu departamentele Companiei, cu ministerele, prin
directorul general, si cu celelalte institutii ale Administratiei de Stat, in limitele stabilite prin figa
postului.

Directia Juridica are in compunere:

- Seviciul Juridic Contencios

- Serviciul Control Intern Managerial

- Compartiment Guvernanta, Anticoruptie

- Compartiment Avizare Legalitate Documente
- Compartimentul Arhiva

Atributille Directiei Juridice sunt cele rezultate prin insumarea atributiilor departamentelor din
subordine, coroborate cu cele ale directorilor executivi, enumerate la art. 12 din prezentul
Regulament.

Art. 29 Seviciul Juridic Contencios indeplineste atributii in domeniul juridic si litigios, interpretarea
si implementarea dispozitiilor legale in cadrul Companiei, reprezentarea intereselor acesteia in fata
instantelor judecatoresti si a altor institutii publice sau private.

Serviciul Juridic Contencios este condus de catre seful de serviciu, iar in lipsa acestuia de catre unul

dintre angajatii serviciului, desemnat prin fisa postului. AR
“® 3 .q,bﬁ

., . . . . R . o -
Seful de serviciu se subordoneazi directorului executiv al Directiei/Jdridice $i_condyge intreaga
activitate a serviciului conform reglementdrilor legaie in vigoare, fiin 5 z 1t mers al
acestuia.

institutii ale Administratiei de Stat, in limitele stabilite prin fisa postului. Y
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Principalele atributii ale serviciului sunt:

a) reprezinta interesele Companiei in fata instantelor judecatoresti, de arbitraj si altor organe de
justitie, organelor de urmérire penald si notariatelor publice, precum si in raporturile cu persoanele
juridice si cu persoanele fizice, pe baza delegatiei de autoritate data de conducere;

b) la masuri necesare pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii $i sprijinirea
executarii acestora;

c) avizeaza i semneazd acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum sj
semnatura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv;

d) avizeaza asupra legalitatii proiectelor de contracte economice i deciziilor de imputernicire,
precum si asupra legalitatii oricror masuri care sunt de natur3 s3 angajeze raspunderea patrimoniali
a Companiei;

e) avizeaza proiecte de hotérari, regulamente de ordine si instructiuni, precum si orice acte cu
caracter normativ care sunt in legatura cu atributiile si activitatea Companiei si face propuneri pentru
modificarea sau retragerea deciziilor care nu mai sunt in concordanta cu legea;

f) apara Compania in litigii avute cu furnizorii sau beneficiarii prestatiilor;

g) tine evidenta litigiilor si a tuturor actelor normative;

h) da informatii la solicitarea directorului general si/sau Consiliului de Administratie asupra
interpretarii $i aplicarii unor acte normative;

i) prezinta informari periodice Consiliului de Administratie asupra situatiei juridice a Companiei,

evidentiind cauzele unor disfunciii si propunand masuri imediate de eliminare a deficientelor, conform
temeiului legal,

i) acfioneaza pentru respectarea dispozitilor legale cu privire Ila apdrarea drepturilor si
intereselor legitime ale Companiei;

k) participa la concilierea divergentelor cu clientii Companiei;

1) participa la negocierea Contractului Colectiv de Munca;

m) avizeaza deciziile de sanctionare disciplinara a personalului companiei;

n) participa in cadrul comisiilor de mediere a litigiilor de munca aparute intre patronat si salariati;
0) sprijina departamentele functionale ale Companiei pentru cunoasgterea legisiafiei, pentru
rezolvarea §i negocierea clauzelor contractuale;

p) indeplineste oricare alte atributii incredintate de directorul general.

Art. 30 Compartiment Guvernanti, Anticoruptie se organizeazi si functioneaza in
subordinea directa a Directorului Executiv al Directiei Juridice.

Compartimentul Guvernanta, Anticoruptie are ca rol principal imbunatétirea procesului
de aplicare a prevederilor QUG nr. 109/2011 privind guvernanfa corporativa, modificata si
completata, HG nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie pe perioada
2016-2020, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor asociate obiectivelor $i méasurifor
din strategie si a surselor de verificare, a inventarului masurilor de transparenta institutionald si
de prevenire a corupliei, a indicatorilor de evaluare, precum si a standardelor de publicare a
informatiilor de interes public, modificata si completata.

Atributiile principale ale compartimentului sunt:

a) reprezintd interfata companiei cu structurile de guvernanta corporativa si prevenire a
coruptiei din cadrul Ministerului Transporturilor;

b) asigurd comunicarea datelor si informatiilor necesare referitoare la mecanismele de
guvernanta corporativa, respectivimplementarea Strategiei nationale anticoruptie catre
Directorul General, Secretariatul Consiliului de }q\nﬁﬁiéfr‘éﬁe% Consiliul de
Administratie, actionari, alte parti interesate; G e\

/ poarjelorDi ector?%!\gi General

4

c) centralizeaza informatiile si datele pentru intocmirea
conform OUG nr. 109/2011, modificata si completata; 12

ne avizarii
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e)
f)
a)
h)

i)
)

k)

1)

Organizare si Functionare
centralizeaza informatiile referitoare la situatia administratorilor companiei si directorilor
cu contract de mandat (CV, declaratii de independenta etc.);
asigura mentionarea modificarilor in situatia juridicda a companiei la Registrul
Comertului;
asigura suport de specialitate comitetelor consultative din cadrul Consiliului de
Administratie;
urmareste si actualizeazé informatiile a caror publicitate este cerutd de Legea nr.
111/2016 si HG nr. 583/2016;
elaboreaza sau actualizeaza regulamente, ghiduri, coduri de guvernanta corporativa;
pastreaza si arhiveazad declaratiile referitoare la tranzactiile supuse conflictului de
interese;
asigura interfata cu organismele de audit si structurile de control a implementarii
guvernantei corporative;
intocmeste anual un raport privind stadiul conformarii cu cerintele de guvernant
corporativa pe care il supune aprobdrii Consiliului de Administratie;

m) participa la actiunile privind elaborarea, cunoasterea si aplicarea strategiilor, politicilor

n)

P)

w)

Art. 31 Compartiment Avizare Legalitate Documente se o
directa a directorului executiv al Directiei Juridice.

si programelor privind guvernanta corporativa sub coordonarea Directorului Executiv al
Directiei Juridice;

elaboreaza Planul de integritate pentru implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie
in cadrul companiei, seturile de indicatori de performantd, riscurile asociate obiectivelor
$i masurilor din strategie si sursele de verificare, coroborat cu Planul national de
actiune impotriva coruptiei si Planul sectorial de actiune impotriva coruptiei al
Ministerului Transporturilor;

elaboreaza declaratia privind aderarea la valorile fundamentale, principiile, obiectivele Si
mecanismul de monitorizare al Strategiei Nationale Anticoruptie;

monitorizeazé departamentele din cadrul companiei pentru atingerea obiectivelor propuse
in Planul de integritate privind implementarea Strategiei nationale anticoruptie, prin
realizarea atributiilor la nivelul fiecarui compartiment, in mod eficient, cu respectarea
prevederilor legale, normelor, standardelor si regulamentelor in vigoare, precum si a
politicilor interne;

elaboreaza rapoarte de evaluare anuale privind modul de implementare a planuiui de
integritate privind implementare Strategiei nationale anticoruptie in cadrul companiei;
urmareste modul de implementare a masurilor de prevenire si combatere a coruptiei
stabilite prin planul de integritate;

adapteaza Planul de integritate pentru implementarea Strategiei nationale anticoruptie
in cadrul companiei la riscurile si vulnerabilititile nou aparute;

elaboreaza rapoarte semestriale privind realizarea obiectivelor propuse in planul de
integritate, cu mentionarea indicatorilor identificati Tn Inventarul masurilor de transparenta
institutionala si de prevenire a coruptiei ce constituie Anexa nr. 3 la HG nr. 583/2016;
inainteaza documentele mentionate la lit. q) si t) Ministerului Transporturilor pana la data
de 31 ianuarie a fiecarui an pentru raportarea de evaluare anuald pentru anul precedent si
raportarea corespunzatoare semestrului !, respectiv data de 31 iulie a fiecdrui an pentru
raportarea corespunzatoare semestrului |;

difuzeaza in cadrul companiei planul de integritate privind implementare Strategiei
nationale anticoruptie si declaratia de aderare la SNA: JU—
indeplineste oricare alte atributii incredintate de catre /%e&?ﬂﬂ Exgeutiv al Directiei
Juridice. o) <
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Organizare si Functionare

Compartimentul Avizare Legalitate Documente are rolul de a analiza documentele elaborate in cadrul
compartimentelor de specialitate, din punct de vedere al conformarii cu legislatia aplicabila si alte
reglementari interne si de a interpreta si implementa dispozitile legale in cadrul companiei si de a
formula opinii juridice .

Atributiile principale ale compartimentului sunt:

a. analizeaza documentele pentru care se solicitd viza juridica din punct de vedere legal si al
conformérii cu alte cerinte normative (regulamente interne etc).

b. propune Directorului Executiv avizarea documentelor considerate conforme sau restuie
elaboratorilor aceste documente in vederea conformarii cu cerintele.

c. participa la actiunile privind elaborarea, cunoasterea $i aplicarea legislatiei, strategiilor,
politicilor si programelor.

d. acorda viza de ,conform cu originalul” si inregistreaza aceste cereri in registrele specifice

realizeaza si pastreaza evidenta actelor cu caracter juridic avizate de Directorul Juridic

ia mésuri de rezolvare a lucrérilor cu caracter juridic, indeplinind atributiile juridice care decurg

din reglementarile in vigoare.

urmareste incadrarea activitatii sale in limitele impuse de legislatia Tn vigoare

participa in calitate de membru in comisiiile de evaluare/licitatii.

participa nemijlocit la negocierile de orice natura (comerciale, de munca etc).

participa la negocierea Contractului Colectiv de Munca;

indrumé@ si poate controla din punct de vedere profesional modul cum se desfisoars

activitatea juridica in companie.

I studiaza problemele juridice cu privire ia aplicarea legislatiei in spete care ii sunt prezentate si
documentate adecvat.

m. Tndeplineste oricare alte atributii incredintate de directorul general.

Pl 1]

o '

Art. 32 Compartimentul Arhivi se organizeaza si functioneaza in subordinea in subordinea directa
a directorului executiv al Directiei Juridice.

Compartimentul colaboreazé cu departamentele Companiei §i cu celelalte institutii ale Administratiei
de Stat, in limitele stabilite prin figa postului.

Atributiile principale ale compartimentului Arhiva sunt:

a) initierea $i organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor:

b} pastrarea evidentei documentelor de constructie ale canalelor navigabile, inclusiv
documentatia creatd de departamente pe criterii stabilite de lege, asigurand confidentialitatea lor;

c) verificarea si preluarea dosarelor constituite de departamente, pe baza de inventare;

d) convocarea comisiet de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare

expirate i propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor prevazute de lege
pentru confirmarea lucrérii de cétre Arhivele Nationale; asigurarea predarii integrale a arhivei
selectionate la unititile de recuperare;

e) punerea la dispozitie, pe baza de semnitura, si tinerea evidentei documenteior imprumutate
departamentelor creatoare; verificarea la restituire a integritati documentelor Timprumutate;
reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

f) organizarea depozitului de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva:

g) punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori: 3 “\g%’ﬁﬁ}?g

h} pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predapifa ArHiveIe“Ngtionale,
conform prevederilor legale in vigoare; 5;- 2

i) indeplineste oricare alte atributii incredintate de directorul general. /2

< & o
Art. 33 Serviciul Control Intern Managerial are rolul de a monitokiZa,’ cogr navsi indruma
metodologic dezvoltarea Sistemului de Management Integrat calitate-m diu-sarats i segh |tate&/,
ocupationala si a Sistemului de control intern/ managerial. %, o
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Serviciul Control Intern Managerial este condus de catre seful de serviciu, iar in lipsa acestuia de
catre unul dintre angajatii serviciului, desemnat prin fisa postului.

Seful de serviciu se subordoneazi directorului executiv al Directiei Juridice si conduce intreaga
activitate a serviciului conform reglementarilor legale n vigoare, fiind raspunzator de bunul mers al
acestuia.

Seful de serviciu reprezintd serviciul in raporturile cu departamentele Companiei si cu celelalte
institutii ale Administratiei de Stat, in limitele stabilite prin fisa postului.

Principalele atributii ale Serviciului Control Intern Managerial privind Sistemul de Management
Integrat sunt:

a)

b)
c)

d)

f)

n)

0)
P)

implementeaza si promoveaza politica in domeniul Sistemului de Management Integrat stabilita
de conducerea Companiei;

elaboreaza Manualul Sistemului de Management Integrat;

elaboreazd unele proceduri ale Sistemului de Management Integrat si verificA procedurile
documentate din punct de vedere al respectarii conformitatii cu prevederile PO 01 Elaborarea
documentelor, conformitétii cu standardele de referinta;

acorda asistenta tehnica de specialitate managerilor de procese din Companie, respectiv:

- urmareste activitatea de elaborare a documentelor Sistemului de Management Integrat;

- analizeaza procedurile/ instructiunile de lucru/ figsele de proces din punct de vedere al
respectarii cerintelor standardelor de referinta, a PO 01 Elaborarea documentelor;

- asigurd si urmareste implementarea documentelor Sistemului de Management Integrat de
departamentele Companiei;

in cadrul analizei efectuate de management:

- asigura activitatea de secretariat;

- prezinta rapoarte privind stadiul de realizare a programului de actiuni corective/ de
imbunatatire stabilit la reuniunea precedents, tendinta reclamatiilor primite de la clienti;
sinteza rapoartelor auditurilor interne;

- intocmeste si difuzeaza raportul de analiza participantilor la analiza efectuatd de management;

- difuzeaza programele de actiuni corective/ de imbunétatire, eventualele decizii rezultate.

urmareste implementarea actiunilor corective stabilite prin audituri interne si informeaza
conducerea asupra gradului de implementare si adecvare a actiunilor corective si de imbunatatire
stabilite;

intocmeste programul anual de audituri interne privind Sistemul de Management Integrat, pe care
il supune aprobarii directorului general;

propune echipa de audit si auditorul gef;

participa la auditurile interne ale Sistemului de Management Integrat:

elaboreaza documentatia aferenta procesului de audit intern, conform procedurilor interne;
gestioneaza documentele originale ale Sistemului de Management Integrat (fise de proces,
proceduri operationale, instructiuni de fucru, Manualul Sistemului de Management Integrat);
urmaregte modul de administrare si organizare a inregistrarilor Sistemului de Management
Integrat;

informeaza operativ conducerea Companiei despre stadiul si eficacitatea Sistemului de
Management Integrat si problemele rezultate din activitatea de supraveghere si mentinere a
sistemului implementat;

identificé necesitatile de instruire in domeniul Sistemului de Management Integrat;
propune masuri de imbunétatire continua a Sistemului de Management Integrat; e
indeplineste oricare alte atributii incredintate de directorul general, in /dgmet;ﬁﬂl‘ Csﬁ;{ de
competenta. ¥ %

Principalele atributii ale Serviciului Control Intern Managerial privind Sistensil d '

managerial sunt:
i.

indeplineste functia de Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare a\Sistemt
intern managerial
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vi.

vii.

viii.

elaborareaza/actualizeaza proiectul programului de dezvoltare a

managerial, program care cuprinde obiective, actiuni, respons

necesare dezvoltarii acestuia, i Tl inainteaza Comisiei spre avizare

elaboreaza Registrul de riscuri al companiei care centralizeaza riscurile semn icative care pot
afecta atingerea obiectivelor companiei, prin stabilirea profilului de risc gi a limitei de toleranta la
risc, anual, aprobate de catre comisia de monitorizare:

elaboreazd Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la
companiei publice; planul este analizat de Comisia de monitorizare $i aprobat de cétre
conducatorul entitatii publice;

indruma departamentele privind activitatile legate de Sistemul de control intern/ managerial;
elaboreaza procedurile specifice Sistemului de control intern/ managerial si coordoneazi
procesul de elaborare/actualizare a procedurilor documentate din punctul de vedere al respectarii
conformitatii cu cerintele specifice;

elaboreaza, pe baza raportérilor anuale ale conducitorilor compartimentelor de la primul nivel de
conducere privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor sl monitorizarea
performantelor, o informare catre DG, aprobati de presedintele Comisiei de monitorizare, privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor i monitorizarea performantelor la nivelul
companiei.;

indeplineste oricare alte atributii incredinfate de directorul general, in domeniul s3u de
competenta..



