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PARTEAI-2a
ORGANIZARE

L1. DENUMIREA

Denumirea unitétii este » TRANSURBIS S.A, »,

Denumirea se va inscriptiona integral
intocmite,

Forma prescurtats
pe stampila echipamentelo
sunt create confuzii pentry

be toate scrisorile, formularele say documentatiile

$¢ va Intrebuinta numai in cazul inscri

r de munci, autovehicule si utilaje,
utilizare.

ptiondrilor sau siglelor aplicate
precum si in cazul textelor unde ny

12, SIGLA
Sigla reprezints inscri

Sigla se va aplica p
echipamentele, utilajele si m

ptia stilizaty a denumirii Societitii.

¢ toate antetele trimiterilor oficiale ale Societéii , precum si pe
ijloacele auto pe care le are in dotare.

L3. FORMA J URIDICA

TRANSURBIS S.A. este constituitd ca persoans juridicy roménd, fiind inregistraty Ig
Camera de Comert si Industrie g Judetului Salaj, sub forms de societate co
TRANSURBIS §

merciald pe actiuni,
‘A. functioneazs in conformitate cu legislatia in vigoare, pe bazi de
gestiune proprie si autonomie financiars,

L4, DURATA

I5. SEDIUL DE BAZA

Sediul TRANSURBIS $.A, se afls iy ZALAU, str. Fabricii, nr. 30/A.
TRANSURBIS S.A. Isi desfisoars activit

atea n cladin, constructii sau amenajiri,
amplasate pe raza municipiului ZALAU.

L6. DOMENIUL DE ACTIVITATE

Activitatea principal) este conform grupei 493-Alte transporturi terestre

Obiectul principal de activitate al TRANSURBIS S.A. este:

4931 -~ Transporturi urbane, suburbane §i  metropolitane de cilditori




Obiectele secundare de activitate ale TRANSURBIS S.A. sunt:

0162 Activitdfi auxiliare pentru cresterea animalelor

2211 Fabricarea anvelopelor si a camerelor de aer; regaparea si refacerea anvelopelor
2562 Operatiuni de mecanicd general

2571 Fabricarea produselor de taiat

2593 Fabricarea articolelor din fire metalice; fabricarea de lanturi si arcuri

2594 Fabricarea de suruburi, buloane si alte articole filetate; fabricarea de nituri §i saibe
2599 Fabricarea altor articole din metal n.c.g,

3299 Fabricarea altor produse manufacturiere n.c.a.

3311 Reparareg articolelor fabricate din metal

3320 Instalareg maginilor g echipamentelor industriale

4120 Lucréiri de constructii a clidirilor rezidentiale si nerezidentiale

4212 Lucrari de constructii a c#ilor ferate de suprafatd si subterane

4213 Costructia de poduri i tunelyri

4221 Lucrri de constructii a proiectelor utilitare pentru fluide

4222 Lucriri de constructii a proiectelor utilitare pentru electricitate i telecomunicatii

4511 Comert cy autoturisme si autovehicyle ugoare (sub 3,5 tone)

4519 Comert cu alte autovehicule

4520 Intrefinereq $i repararea autovehiculelor

4531 Comert oy ridicata de piese $i accesorii pentry autovehicule

4532 Comert ¢y aménuntul de piese $1 accesorii pentry autovehicule

4540 Comert cu motociclete, piese si accesorij aferente; intretinerea si repararea motocicletelor

4677 Comert cy ridicata gl deseurilor si resturilor

4711 Comert cu aménuntu] {n magazine nespecializate, cu vanzare predominanty de produse
alimentare, biuturi §i tutun

4719 Comerf cy aménuntul in magazine nespecializate, cu vénzare predominants de produyse
nealimentare

4730 Comert cy aménuntul a] carburantilor pentry autovehicule in magazine specializate

4932 Transporturi cy taxiuri

4939 Alte transporturi terestre de cdldtori n.c.a

4941 Transporturi rutiere de marfuy

4942 Servicii de mutare

5210 Depozitari

5221 Activitati de servicii anexe pentry transporturi terestre

5224 Manipuliri

5520 Facilititi de cazare bentru vacante si perioade de scurts duratg

5530 Parcuri pentru rulote, campingur; §i tabere

5590 Alte servicii de cazare

5610 Restaurante '

5621 Activitati de alimentatie (catering) pentru evenimente

5629 Alte activitsti de alimentatie n.c.a,

5630 Baruri si alte activitdfi de servire g bauturilor

5920 Activitati de realizare a inregistririlor audio i activitati de editare muzicalg
6399 Alte activitati de servicii informationale n.c.q,

6810 Cumpirares $1 vénzarea de bunyr; imobiliare proprii

6820 fnchirierea $i subinchirieres bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate
6920 Activitifi de contabilitate si audit financiar; consultants in domeniul fiscal
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7120 Activitati de testare $i analize tehnice
7311 Activititi ale agentiilor de publicitate
7312 Servicii de reprezentare media

- 7320 Activitdti de studiere g pietei si de sondare a opiniei publice

7410 Activitati de design specializat
7430 Activitati de traducere scrisé si orali (interpreti)
7490 Alte activititi profesionale, stiintifice si tehnice n.c.a.
7711 Activitdti de inchiriere $i leasing cu autoturisme si autovehicule rutiere ugoare
7712 Activitati de inchiriere $i leasing cu autovehicule rutiere grele
7731 Activititi de tnchiriere si leasing cu magini gi echipamente agricole
7732 Activitdfi de inchiriere si leasing cu magini si echipamente pentru constructii
7739 Activitati de inchiriere $i leasing cu alte magini, echipamente si bunuri tangibile
7740 Leasing cu bunuri intangibile (exclusiv financiare)
7810 Activitati ale agentiilor de plasare a fortei de munca
<7990 Alte servicii de rezervare $1 asistentd turistica
8211 Activitdfi combinate de secretariat
8219 Activitdti de fotocopiere, de pregétire a documentelor i alte activitdfi specializate de
secretariat
8220 Activitsti ale centrelor de intermediere telefonics (call center)
8230 Activititi de organizare a expozitiilor, térgurilor si congreselor
8291 Activititi ale agentiilor de colectare si a birourilor (oficiilor) de raportare a credituly;
8299 Alte activitati de servicij Suport pentru Intreprinderi n.c.a.
8551 Invatimént in domeniu] sportiv si recreational
9329 Alte activitati recreative §i distractive n.c.a.
9609 Alte activitai de servici; n.c.a.

L7.  PATRIMONIUL TRANSURBIS S.A.

In exercitarea dreptului de proprietate TRANSURBIS S.A. poseds, f9103§$te si disppne,
In mod autonom de bunurile pe care le are in patrimoniu, in vederea realizzri obiectului de
activitate,

L8, STRUCTURA ORGANIZATORICA
1.8.1. - Adunarea Generali a Actionarilor
1.8.2. - Consiliul de Administratie

I.8.3. - Director General
1.Birou Resurse Umane, Salarizare
2.Secretara, Conducator Auto
3.Birou Juridic
4.Birou Achizitii
5 Birou Audit
6.Birou Securitatea si Séndtatea Muncii, PSI, Mediu,Protectie civils



1.8.4. Director Tehnic
1. Sector Transport
2, Atelier Mecanic
3. Serviciul Tehnic si S.I.T.P.
4. Serviciul Control Trafic

I.8.5. - Director economic
1. Serviciul Financiar—Contabil

L9. CONDUCEREA TRANSURBIS S.A.

Organul de conducere al TRANSURBIS S.A. este Consiliul de Administratie,

Consiliul de Administratie s-a constituit in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Consiliul de Administratie este compus din 5 membrii.

La sedinfele Consiliului de Administratie, conform Contractului Colectiv de Muncs,
poate participa cu statut de observator si un reprezentant al salariatilor.

L.10, COMISII DE LUCRU

1. — Comisia de Inventariere;

2. - Comisia de Receptie;

3. - Comisia de Prevenire si Stingere a Incendiilor;

4. - Comisia de Cercetare Disciplinar;

5. - Comisia de negociere a Contractului Colectiv de Muncé;
6. - Comisia de Securitate si Sanatate in Muncs

Aceste comisii functioneazd ca organe consultative de lucru, neremunerate, pe langs
Directorul General al TRANSURBIS S.A. _

Componena nominal¥ a acestor comisii se aprobd prin Dispozitia Directorului General al
TRANSURBIS S.A. si 1si desfisoard activitatea pe baza Regulamentului de Organizare si
Functionare §i a Regulamentului de Ordine Interioard, exceptdnd Comisia de negociere a
Contractului Colectiv de Munci a cirei componen(d este aprobatd de Consiliul de Administraie
al societatii,

PARTEA all-a
ATRIBUTII

IL1ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR

Art.13. Adunarea Generala a Actionarilor
(1) Adunarea Generala a Actionarilor este organul de conducere al societatii, care decide asupra
activitatii acesteia si asigura politica ei economica si
financiara,
(2) Adunarea Generald a Actionarilor este constituitd din membrii in functie ai Consiliului Local
Zaldu sau din mandatati ai acestuia,
(3) Adunarile generale ale actionarilor sunt ordinare si extraordinare.
(4) Adunarea generald ordinari a actionarilor are urmitoarele atributii:
a) sé discute, sd aprobe sau si modifice situatiile financiare anuale, pe baza rapoartelor
prezentate de consiliul de administratie, sau, dupa caz, de auditorul financiar;
b) sé aleaga si sd revoce membrii consiliului de administratie;



¢) sé fixeze remuneratia cuvenita pentru exercitiul in curs membrilor consiliului de administratie
si secretarului acestuia;

d) se pronunt asupra gestiunii administratorilor si asupra modului de recuperare a prejudiciilor
produse societitii comerciale de citre acestia;

e) aprobd bugetul de venituri si cheltuieli si, dupa caz, programul de activitate, pe exercitiul
financiar urmator;

f) s& hotarascd gajarea, inchirierea sau desfiintarea uneia sau a mai multor unitati ale societatii;

g) aprobd bugetul de venituri si cheltuieli si dups caz, programul de activitate pe exercitiul
financiar urmator;

h) examineazd, aprobd sau modifica bilantul si contul de ‘profit §i pierdere dupd analiza
rapoartelor Consiliului de Administratie, respectiv auditorul financiar, si fixeazs dividendul;

i) analizeazs rapoartele Consiliului de Administratie privind stadiul si perspectivele societatii
comerciale cu referire la profit si dividende, pozifia pe piafa internd si internationals, nivelul
tehnic, calitatea, forta de muncd, protectia mediului, relatiile cu clientii.

j) aprobd delegri de competente pentru consiliul de administratie;

k) alte atributii stabilite conform prevederilor legale in vigoare.

(5) Adunarea generali extraordinard are urmitoarele atributii:

a) - hotaréiste cu privire Ia majorarea sau la reducerea capitalului social, la modificarea numérului
de actiuni sau a valorii nominale a acestora;

b) - hotérdste reducerea capitalului social sau refntregirea acestuia prin emisiune de noi actiuni;
¢) - hotéréste cu privire la infiinfarea sau desfiinfarea de subunitati férd personalitate juridics;

d) -hotérdste cu privire la contractarea de Imprumuturi bancare si la acordarea de garantii si
stabileste plafonul valoric de la care competena revine consiliului de administratie, cu mandatul
Consiliului Local;

e) - hotérdste cu privire la mutarea sediului societitii comerciale;

f) - hotéraste, dacs este cazul, modificarea i completarea obiectului de activitate;

g) - aprobé asocierea in vederea constituirii de noj societdti comerciale sau participarea cu capital
la alte societsti comerciale, cu mandatul Consiliului Local;

h) - hotér#iste cu privire la divizarea, dizolvarea si lichidarea societtii comerciale, cu mandatul
Consiliului Local;

i) - hotérdigte cu privire la actionarea in justitie a administratorilor si a directorului general pentru
pagubele pricinuite societtii comerciale;

J)—aprobd conversia actiunilor dintr-o categorie in alta in conditiile legii;

k) - hotéréste emisiunea de obligatiuni i conversia unei categorii de obligatiuni in altd categorie
sau n actiuni;

) - hotéirdiste cu privire la orice modificare a statutului;

m) - hotéiréste cumpiirarea de actiuni, cotarea la bursd, vanzarea §i tranzactionarea pe piatd a
actiunilor proprii; ‘

n) - stabileste plafoane valorice §i competente de efectuare a cheltuielilor;

0) - numeste, pand la numirea consiliului de administrafie, directorul general al societ#tii
comerciale si fi stabileste salariul;

p) - hotérdste In orice alte probleme privind activitatea societitii comerciale, cu exceptia celor
care revin adundrii generale a actionarilor,

IL2. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Atributiile Consiliului de Administratie:
a. Aprobad directiile generale de activitate;
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Verificd functionarea sistemului de control intern/managerial, implementarea
politicilor contabile i realizarea planificérii financiare;

Numeste si revocd directorii si stabileste renumeratia lor la recomandarea
comitetului de nominalizare;

Evalueazd activitatea directorilor; evaluarea va ziza atdt executia contractului de
mandat, cét §i a planului de management;

Elaboreazd raportul semestrial, prezentat autoritdtilor privitor la activitatea
societatii care include i informatii referitoare la executia contractelor de mandate
ale directorilor;

Supune anual aprobirii adunirii generale a actionarilor in termen de 90 de zile de la
Incheietea exercitiului financiar raportul cu privire la activitatea societtii, bilantul
contabil §i contul de profit si pierderi a anului precedent;

Aprobd componenta Comisiei de negociere a Contractului Colectiv de Munci si
mandatul pentru negocierea contractului colectiv de muncé,

Aprobd contractul colectiv de muncé;

Avizeazi bugetul de venituri si cheltuieli, il supune spre aprobare adun#rii generale
a actionarilor si asigurs executia acestuia;

Stabileste in conditiile legii, regimul amortizdrii activelor corporale §i necorporale;
Aprobé sau supune spre aprobare investitiile ce urmeazi a se realiza de societate in
conditiile legii;

Réspunde pentru administrarea in conditiile legii a bunurilor proprietate publici a
actionarilor primite in administrare din partea acestora;

- Aprobi tarifele pentru prestarile de servicii conexe si inchirieri;

In termen de 90 de zile de la data numirii sale, consiliul de administratiie
elaboreazi §i prezintd adundrii generale a actionarilor, spre aprobare, planul de
administrare, care include strategia de administrare pe durata mandatului pentru
atingerea obiectivelor §i criteriilor de performantd stabilite in contractele de
manadat;

Asigurd rata redeventei stabilits ctre actionari pentru bunurile proprietate publici
primite in administrare sau concesiune; ‘
In cadrul consiliului de administratie se constituie comitetul de audit format din 3
administratori neexecutivi.. Dispozitiile art. 47 din OUG. 90/2008 privind auditul
statutar al situatiilor financiare anuale si a situatiilor financiare anuale consolidate,
aprobati cu modificiri prin Legea 278/2008 cu modificérile si completirile
ulterioare sunt aplicabile, tn mod corespunzitor;

Aprobd grilele de salarizare ;

Supune spre aprobare Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare a
societdtii, Adunarii Generale a Actionarilor;

Elaboreazi §i aprobd Regulamentul de ordine interioars, prin care se stabilesc
drepturile i responsabilitdtile ce revin personalului societatii;

Aprobd volumul maxim al creditelor bancare sau din alte surse de finantare
necesare indepliniri scopului Societtii; y

Deleagd conducerea unuia sau mai multor directori, numind pe unul dintre ei
director general; Director - persoana céreia i-au fost delegate atributii de conducere
a societdfii de cétre Consiliul de Administratie indiferent de denumirea tehnics a
postului ocupat in cadrul societstii;

Incheie contracte de mandat cu directorii societ#tii ;

Aprobd Planul de management elaborat de directorii societ#ii.

Propune Adundrii Generale majorarea capitalului social atunci cond aceasts masurd
este necesard pentru desfasurarea activitdfii, precum si infiintarea de noi unitii;
Exercité atributiile ce i-au fost delegate de c#tre Adunarea Generald;



z. Rezolvd problemele stabilite de Adunarea Generald si executd hotdrérile luate de
aceasta in conformitate cu prezentul Act Constitutiv.. .

aa. Aprobd nominalizarea locurilor de muncé in conditii deoseb1te;’

bb. Aprobi introducerea de noi tehnologii si modernizarea celor ex1stente;‘

cc. Aprobd norme, normative, reglementéri in domeniul tehnic si economic utilizate in
desfégurarea activitatii societatii;

dd. Aprobd constituirea in garantie a bunurilor societdfii pénd la %4 din valoarea
activelor societtii;

ee. Aprobd vénzarea sau inchirierea de active potrivit legii;

ff. Elaboreazi conceptia si strategia de dezvoltare a societifii;

gg. Exercitd orice alte atributii conferite prin prevederi legale speciale §i prevazute in
regulamentul propriu de functionare. '

hh. Ta la cunostin{s trimestrial hotdrarile definitive §i irevocabile ale instantelor
judecdtoresti In litigiile in care societatea este parte.

il. Analizeazy trimestrial balanfa contabild si semestrial bilantul contabil, stabilind
masuri pentru fmbundtitirea indicatorilor economici si eventual, masuri pentru
recuperarea pagubelor aduse avutului societstii.

Ji- Analizeazi sesizirile ficute in urma verificirilor organizate de institutiile
descentralizate ale statului §i ia masuri pentru remedierea neajunsurilor §i intrarea in
legalitate.

kk. Convoacd adunarea generals a actionarilor In situatiile si conditiile previzute de
lege.

Il Indeplineste toate actelor necesare si utile pentru realizarea obiectului de activitate
al societdfii, cu exceptia celor rezervate de lege pentru adunarea generald a
actionarilor, '

mm. Exercitd alte atributii previzute de lege in sarcina sa.

nn. Pregéteste raportul anual, organizarea adunirii generale a actionarilor si
implementarea hotirarilor acesteia;

00. Introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societdtii, potrivit
Legii nr. 85/2006 privind procedura insolventei.

Presedintele Consiliului de Administratie

Presedintele Consiliului de Administratie prezideazd sedintele Consiliului de

Administrafie si exercitd orice atributii ce i revin din regulamentul de Organizare gi Functionare

O A0 oP

al Consiliului i din hotirarile Consiliului de Administratie, precum si din prevederile legale.

IL3. DIRECTOR GENERAL

Directorul géneral este numit de Consiliul de Administratie.

+ participa la sedintele de lucru ale Consiliul de Administratie al TRANSURBIS S.A,;

. asigurd conducerea operativi a societtii impreuna cu directorii executivi;

.+ reprezintd societatea In raport cu persoanele fizice si juridice, roméne si striine;

. organizeazi activitatea societdii pentru functionarea corespunzétoare si eficients;

. selecteazli, angajeazd, promoveazs si concediazi personalul salariat gi stabilegte

drepturile si obligatiile acestuia, in condifiile legii cu execeptia directorilor numiti de
Consiliul de administratie; exercitd autoritatea disciplinard asupra lor, conform structurii
organizatorice §i regulamentelor interne aprobate de Consiliul de administratie;

negociazd contractul colectiv de muncd in' limita mandatului dat de Consiliul de
Administratie a contractului colectiv de muncd national si a contractului colectiv de
muncé pe ramurd si incheie contractele individuale de munc;
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. concepe §i aplic strategii si politici de functionare si.dezvoltare a societdifii comerciale,

proprii, rezultate din hotétérile adunérii generale a actionarilor §i deciziile Consiliului de
Administratie;

. asigurd si controleazi realizarea hotérdrilor adunitii generale a actionarilor, a deciziilor

Consiliului de Administratie si ale dispozitiilor propri; o
incheie acte juridice in numele si pe seama societdii in limitele imputernicitilor aprobate
de Consiliul de Administratie;

. exercitd orice alte atributiuni ce-i revin din prevederile legale, hotirdrile adunirii

generale a actionarilor si deciziile Consiliului de Administratie;

» urmdregte realizarea prevederilor contractului colectiv de muncé in limita mandatului dat

de Consiliul de Administratie precum si alte atributii conferite de lege, de prezentul Act
Constitutiv sau de alte dispozitii aplicabile; '
prezintd Consiliului de Administratie ori de céte oti se solicitd situatia economica a
societdfii, stadiul realizrii investitiilor; .

la solicitarea scris# a organizatiei de sindicat din societate, adresatd Consiliului de

Administratie pune la dispozitie cu aprobarea Consiliului de Administratie informatii
pentru negocierea Contractului colectiv de muncd precum si cele privind constituirea si
folosirea fondurilor destinate imbunatéfirii condiiilor la locul de muncs, protectiei
muncii si utilitétilor sociale, asigurérilor si protectiei sociale;

+ constituie garantiile banesti in conditiile prevazute de lege;

In termen de 90 de zile de la numire, directorii elaboreazi si prezintd consiliului de
administratie un plan de management pe durata mandatului §i pentru primul an de
mandat, cuprinzénd strategia de conducere pentru atingerea obiectivelor si criteriilor de
performantd stabilite in contractele de mandat. Planul de management trebuie si fie
corelat si sé dezvolte planul de administrare al consiliului de administratie,

planul de management este supus aprobérii consiliului de administratie.

- exercitd administrarea generald a Societdfii, conform prevederilor legale, Actului

Constitutiv §i imputernicirilor conferite de Consiliul de Administratie;

. executd angajamentele si hotérdrile luate de Consiliul de Administratie;

organizeazi activitatea societifii comerciale pentru functionarea corespunzitoare si
eficients;

promoveazd proiecte, planuri de lucru etc., in vederea imbunatatirii performantelor
Serviciilor, eficientei si eficacitatii administratiei si in general pentru indeplinirea cu
succes a actiunilor incredintate Societitii;

. asigurd convocarea Consiliului de Administratie.
. asigurd conditiile organizatorice, tehnice si bugetul necesar executdrii prestatiilor

contractate §i aferent lucrérilor de intretinere si reparatii a mijloacelor tehnice din dotare;

.acordd audiente pentru problemele ridicate de personal angajat si de beneficiarii

serviciilor prestate de citre S.C. TRANSURBIS S.A.;

. aprobd, prin decizii, componenta comisiilor de lucru si regulamentele de organizare i

functionare ale acestora;

» avizeazd delegirile de autoritate si responsabilitifile citre conducétorii de subunititi ale

societatii;

propune Consiliului de Administratie:
- infiintarea de comisii sau alte organe de lucru;
- casarea mijloacelor fixe care indeplinesc conditiile, conform normativelor si legilor
in vigoare; '
- scéderea din gestiune a lipsurilor de valori cAnd acestea nu se datoreaza culpei unei
persoane fizice;

dispune verificarea si inventarierea gestiunilor,
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bb. nstiinteazi consiliul de administratie de toate neregulile constatate cu ocazia indeplinirii
atributiilor sale.
- Tndeplmeg:te atributiile §i responsabilitstile cuprinse In  contractul de

mandat/management incheiat cu societatea.

I1.3.1. BIROUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

Se afld in subordinea directd a directorului general si are urmdtoarele atribuii,
competente si responsabilititi:

- asigurd controlul realizirii prevederilor stipulate in ROF, ROI si Contractul Colectiv de
Munca;

- face propuneri pentru structura si organigrama TRANSURBIS S.A.;

- fintocmeste si actualizeazi Regulamentul de Organizare $i Functionare al
TRANSURBIS S.A,;

- stabileste si supune spre aprobare conducerii TRANSURBIS S.A. necesarul de personal
pe meserii, functii, specialitsti si niveluri de pregitire profesionald, corespunzitor cerinelor,
rezultate din structura obiectului de activitate al societatii;

- face propuneri de imbunititire a activitdii TRANSURBIS S.A. in functle de noile
probleme apérute;

- elaboreazi proiectele privind perfectionarea organizirii i conducerii productiei si a
muncii precum $i urmérirea aplicirii acestora in vederea maririi eficientei §i eficacitéfii activitafii
TRANSURBIS S.A.;

- elaboreazi normele de muncd si normativele de personal pe baza principiilor i
metodelor uzuale de normare stiintificd a muncii tindnd seama de conditiile tehnico-
organizatorice existente in prezent la TRANSURBIS S.A. §i urméreste modul de aplicare a
normelor si normativelor aprobate;

- transmite celor interesati masurile reiesite din studiile si proiectele elaborate i aprobate,
urmérind realizarea lor in termen gi la parametrii prevézuti;

- elaboreazd propuneri de norme de structurd i urméreste aplicarea acestor norme;

- propune spre aprobare completarea nomenclatoarelor de functii si meserii ca urmare a
introducerii unor noi tehnologii de lucru;

- urméreste intocmirea de cétre fiecare sef de serviciu/birou a figelor de post pentru

- personalul din subordine;

- In functie de nevoile societatii recruteazé fort de muncé,

- face propuneri asupra nivelelor de salarizare;

- asigury, realizeazi §i rdspunde de angajérile pe functiile si meseriile necesare;

- organizeazd concursurile de ocupare a posturilor;

- negociaz preliminar salariile cu reprezentantii sindicatului;

- péstreazd §i face Inscrierile specifice §i corespunzitoare in REVISAL.

- intocmeste formele de angajare §i pensionare;

- asigurd, realizeazy i rispunde de aplicarea legislatiei in vigoare privind salarizarea;

- colaboreazi cu sectiile In privinta meseriilor deficitare;

- organizeazd cursuri proprii de calificare;

- asigurl, realizeazd si rispunde de perfectionarea gi policalificarea angajatilor;

- verificd pontajele primite si intocmite de la sectii §i introduce la calculator toate datele
necesare calculului drepturilor salariale, calculeazd si intocmeste statele de platd si verificd
statele rezultate;

- emite ordine de platd in vederea efectuarii platilor drepturilor salariale;

- Intocmeste si verifica fisierul de date personale si cel al retinerilor;

- tine evidenta retinerilor din salariu;

- calculeazy §i achitd obligatiile TRANSURBIS S.A. la Fondul de asigurare i protectie
sociald, precum si alte drepturi de asiguréri sociale;
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- completeaz note de lichidare cu informatii specifice §i face urmdriri pentru debitele
nerecuperate; ‘ 3 . ,

- elibereazd adeverinte solicitate de salariafi pentru concedii medicale, trl'bu'nal, scoald,

- Intocmeste dirile de seami statistice privind numérul mediu al salariatilor, fondul de
salarii §i alte venituri salariale;

- fine evidenta proceselor verbale de incadrare, promovare §i a deciziilor;

- Intocmeste situatiile centralizatoare privind plata salariilor pe servicii;

- asigurd desfisurarea, pe ansamblu a societdfii, a activitéfilor de ordin organizatoric,
introducerea celor mai eficiente metode si tehnici manageriale, elaborarea si aplicarea normelor
de muncé- care si reflecte consumul real de muncd pentru ca societatea si-si indeplineasc
atributiile care-i revin, in conditiile cresterii productivititii muncii;

- Intocmeste programele de formare si perfectionare a pregétirii profesionale, de calificare
si de verificare periodici a cunostinfelor profesionale si asigurd realizarea acestora;

- organizeazi §i asigurd gestionarea resurselor umane, intocmind $i tindnd la zi toate
evidentele legale referitoare la acestea;

- Intocmeste referate prin care atests respectarea conditiilor legale de incadrare pe post,
asimildri de meserii, etc.;

- verificd compatibilitatea dintre studiile angajatilor societd{ii §i posturile pe care le
ocupa, ‘

IL3.2. SECRETARA, CONDUCATOR AUTO, RELATII PUBLICE/MARKETING

Se subordoneazi directorului general al TRANSURBIS S.A. si are urmétoarele atributii,
competente i responsabilitii:

- Biroul secretariat:

a) primeste, Inregistreazd, triazi si prezintd directorului general corespondenta
clasificatd/neclasificati adresaty societdfii, inclusiv cea electronicd, pe care o repartizeazi spre
rezolvare, potrivit rezolutiei;

b) fine evidenta lucririlor inregistrate, conform prevederilor legale in vigoare;

¢) asigurd clasarea, indosarierea si arhivarea lucrdrilor primite si solutionate de
structurile/personalul din cadrul societdii, conform actelor normative incidente si dispozitiilor
directorului;

d) asigurd expedierea corespondentei clasificate/ neclasificate primite/trimise la/de céitre
societate;

e) elaboreazi propuneri privind procedura/normele interne privind  circuitul
documentelor;

f) tehnoredacteazs lucririle primite din partea conducerii societ#tii;

g) fine evidenta sesizirilor, reclamatiilor, cererilor, petitiilor, precum si a primate;

h) tine evidenta, inventariazs si réspunde de modul de utilizare a stampilelor i sigiliilor
unitatii, n limita competentelor proprii, §i Intocmeste necesarul de rechizite, consumabile,
formulare tipizate, plicuri etc.;

i) tine evidenta prezentei si a rdspandirilor personalului unititii;

k) asigurd, la cererea personalului unitdfii, multiplicarea documentelor repartizate
acestuia;

) ordoneazi mapa de corespondenti si o prezintd directorului in vederea semnérii;

m) Indeplineste orice alte atributii din domeniul sdu de activitate, previizute de actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea societatii,

0) Intocmeste si vizeazi legitimatiile de serviciu;

P) asigurd, realizeazi §i raspunde de toate seviciile de secretariat ale TRANSURBIS S.A.
ZALAU, primirea §i expedierea corespondentei, repartizarea acesteia si Intocmirea mapelor,
inclusiv folosirea evidentei stampilelor;

r) tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice

s) preia si redirectioneaza apelurile telefonice
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$) primeste persoanele din afara ‘ o o .
t) conducatorul auto respecta cu strictete itinerariul si instructiunile stabilite de

conducere;

) raspunde personal de integritatea si intretinerea autovehiculului pe care il are in

primire,

Conduciitor auto: indeplineste atributiile conferite de directorul general conform fisei

postului

-Referentul de specialitate marketing intocmeste planul de marketing al societatii si il

supune aprobarii directorului general si raspunde de implementarea acestuia;

Urmareste zilnic in media si pe retelele de socializare aparitii referitoare la Transurbis, le
centralizeaza si le prezinta sefului ierarhic;

In cazul aparitiei de informatii negative sau incorecte, face propuneri de articole/raspuns,
in scopul refacerii iamaginii sau pentru transmiterea de informatii corecte;

Analizeaza sugestiile si propunerile publicului, identifica cerintele clientilor si le prezinta
sefului ierarhic;

Urmareste evolutia vanzarilor de bilete si abonamente, identifica si propune superiorului
ierarhic masuri de corectie/optimizare;

Realizeaza cercetari de piata, prelucreaza datele obtinute si le transmite superiorului
ierarhic pentru analiza; '

Propune supetiorului ierarhic actiuni de promovare peniru vanzarea biletelor,
abonamentelor si asigura realizarea acestora;

Asigura relatiile publice si promovarea publicitara a produselor alocate;

Identifica, urmareste si propune modalitati de actualizare a peginii web, sau a altor
modalitati de promovare efectuate de societate si raspunde de promovarea societatii pe
aceste canale de comunicatii;

Organizeaza actiunile de promovare a societatii si a imaginii acesteia in corelatie cu
beneficiarii;

Raporteza superiorului ierarhic rezultatele actiunilor de promovare;

Gasirea solutiilor optime de desfasurare a transportului urban si comunicarea solutiilor
alese catre conducerea societatii;

Urmareste functionarea afisajelor din dotarea autovehiculelor;

Exploateaza in bune conditii aparatura din dotarea Serviciului de Monitorizare Trafic si
Tehnologia Informatiilor;

Sa-si insuseasca si sa respecte procesul tehnologic si de munca caracteristic locului in
care isi desfasoara activitatea; .
Sa foloseasca echipamentele incredintate la parametrii de functionare prevazuti in
documentatia tehnica si numai in conditii de deplina siguranta;

Sa instiinteze imediat seful ierarhic asupra existentei unor nereguli, abateri, greutati sau
lipsuri in activitatea desfasurata si sa propuna masuri de remediere si de prevenire a unor
asemenea situatii;

Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, sa urmareasca si sa aplice cu strictete
normale si instructiunile privind desfasurarea procesului de monitorizare, sa
indeplineasca cu simt de raspundere indatoririle de serviciu;

Identificarea informatiilor prin clasificare, estimare, recunoasterea diferentelor necesare
activitatii pe care o desfasoara; oL
Participa la elaborarea programelor de funtionare a autobuzelor, informand superiorii
asupra necesitatii modificarii unor programe;

Toate reclamatiile constatate din timpul programului vor fi aduse la cunostinta sefilor
ierarhici in cel mai scurt timp si vor fi consemnate pe rapoartele zilnice; )
Sa cunoasca si sa respecte repartizarea mijloacelor de transport pe perioada dsfasurarii
serviciului;
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- Nerespectarea prezentelor atribuite atrage dupa sine sanctionarea celor vinovati conform
R.L si a dispozitiilor legale; . .

- Comunica interactiv la locul de munca pentru activitatea in echipa; . )

- Respecta si raspunde de aplicarea normelor, normativelor specifice de secutitate a muncii
si P.S.I. la fiecare loc de munca conform instructajului efectuat;

- Se documenteaza continuu despre modul in care pot fi extinse si optimizate serviciile
oferite de societate;

- Intocmeste procedurile care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu, in
limita componentelor si responsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile sale;

- Legat de disciplina muncii raspunde de:

* Imbunatatirea permanenta a pregaririi sale profesionale si de specialitate;

* Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de firma;

o Ii este interzisa fotografierea, filmarea, transmiterea neautorizata prin intermediul
retetelor informatice a proiectelor si a altor documente ale societatii, precum si
scoaterea acestora din unitate;

* Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul firmei;

* Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare
la post; :

* Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si
interesele firmei; :

* Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza firma;

* Proiectarea materialelor publicitare (anunturi, pliante, oferte);

» Colaboreaza cu agentiile de publicitate si mass-media in vederea promovarii

produselor societatii;

¢ Coordoneaza si raspunde de modul de realizare si promovare a site-ului societati;i

* Asigura comunicarea planurilor de marketing la nivelul tuturor departamentelor;

*Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul
departamentului si in raporturile cu alte departamente precum si in relatiile cu
persoanele din afara societatii;

* Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare a
Societatii;

* Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca

aplicabil;

o Implementeaza si urmareste respectarea procedurilor de lucru generale si specifice
ale societatii;

* Raspunde de monitorizarea si controlul activitatilor de marketing;

* Sa indeplineasca orice sarcini si dispozitii date de catre conducerea societatii;

© Daca poseda telefon de serviciu are obligatia de a raspunde la apelurile din cadrul
unitatii si in afara orelor de program;

* Sa indeplineasca orice sarcini si dispozitii primite de la sefii ierarhici specifice
postului pe care il detine;

* Nu transmite informatii in afara societatii/tertelor persoane, fara aprobarea sefului
de departament sau a directorului general.

IL3.3, BIROUL JURIDIC _

Se subordoneazd directorului general al TRANSURBIS S.A. si are urmatoarele atributii,
competente si responsabilititi :

- reprezintd interesele TRANSURBIS S.A. in fata instantei judectoresti, a organelor de
Justitie, organelor de urmdrire penald si notariatului public, precum i in rapoartele cu persoanele
Juridice §i cu persoanele fizice pe baza delegatiei de autoritate datd de conducere; .
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- Intocmeste/redacteazd toate actele specifice pentru susfinerea, in instantele de orice
grad, a intereselor legitime a societitii; o . .
- ia mésuri de respectare a dispoziiilor legale cu privire la apérarea §i gospodirirea

patrimoniului societéii, a drepturilor si intereselor legitime ale personalului, analizénd cauzele

care genereazd sévarsirea de infractiuni si litigii;

- ia mésuri necesare pentru recuperarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii si
sprijinirea executdrii acestora;

- avizeazdl asupra legalititii proiectelor de contracte economice, contractele de achizitii
publice, contracte de munci i deciziilor de imputernicire;

- Intocmeste sau avizeazi proiectele de hotdrédri, regulamente, ordine §i instructiuni,
precum i orice acte cu caracter normativ referitoare la atributiile si activitatea societdtii si face
propuneri pentru modificarea sau retragerea deciziilor ce nu mai sunt in concordants cu legea;

- apdrd societarea in litigiile cu furnizorii sau beneficiarii prestérilor de servicii;

- initiazd sau participd la actiuni de popularizare a legilor si de prevenite a incdlcarii
dispozitiilor legale;

- {ine evidenta legilor si a tuturor actelor normative;

- acordd asistent¥d de specialitate, la cerere, Consiliului de Administratie asupra
interpretérii i aplic#rii unor acte normative;

- prezintd informiri periodice asupra situatiei juridice a societdfii, evideniind cauzele
unor disfunctii si propundnd masuri imediate de eliminare a deficientelor, conform temeiului si
termenului legal;

- Indeplineste orice altd atributie datd prin delegare de autoritate de directorul general al
societafii;

- asigwd multiplicarea i transmiterea la cei interesati a legilor, hotdrérilor de guvern,
ordonantelor, deciziilor si hotirarile Consiliului Municipal, altor acte normative si standarde
obligatorii de aplicat in cadrul TRANSURBIS S.A. ZALAU:;

IL.3.4.BIROU AUDIT

Este subordonat directorului general al societ#tii.

Atributii

- elaboreaz norme metodologice specifice entitdfii publice in care si desfisoars
activitatea, cu avizul UCAAPI, iar in cazul entitétilor publice subordonate, respectiv aflate in
coordonarea sau sub autoritatea altei entitati publice, cu avizul acesteia;

- elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioadi

de 3 ani, 5i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

- efectueazd activitdfi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de

management financiar §i control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme

cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

- informeazd UCAAPI despre recomanddrile neinsusite de citre conducitorul entitatii

publice auditate, precum si despre consecintele acestora,

- raporteazé periodic asupra constatérilor, concluziilor §i recomandirilor rezultate din
activitafile sale de audit;

- elaboreaz raportul annual si multianual al activitatii de audit public intern;

- In cazul identificrii unor iregularitdfi sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
conducétorului entitifii publice si structurii de control intern abilitate;

- verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
eticd In cadrul compartimentelor de audit intern din unitate aflate in coordonare executs orice
alte sarcini prmite de la conducere, din sfera de atributii.
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IL3.5. BIROU S.S.M. SI P.S.I. ' o
Se subordoneazi directorului general al TRANSURBIS S.A. si are urmétoarele atributii,

competente si responsabilititi:

A. Atributii pe linie de Securitatea si sinitatea muncii:

- Intocmeste programul de actiuni la nivelul TRANSURBIS SA ZALAU' pentru
securitatea $i séndtatea muncii si care este inclus in programul propriu de activxtate.:'a serviciului;

- elaboreazd planul de misuri pentru securitatea §i sindtatea muncii, defalcat pe
compartimente organizatorice, servicii, sectii, sectoare, formatii de lucru, etc; '

- elaboreazd planul lunar de control, defalcat pe structurile organizatorice amintite si
asigurd controlul;

- monitorizeazd realizarea masurilor propuse in procesele verbale de control al
structurilor de stat de specialitate;

- formeazi si intretine sistemul informational al activitatii pentru securitatea gi sinitatea
muncii;

- participd la instructajul periodic, cu materiale adecvate;

- Intocmeste fisele tehnice ( analiza factorilor de risc ) §i a fiselor de mésuri propuse
pentru fiecare utilaj, instalatie tehnologicy, instalatie si masind in parte, in conformitate cu
prevederile Legii 319/2006, evalueazi nivelul de risc al locurilor de muncé;

- elaboreazi bugetul activitdtii, detaliat pe capitole de misuri previzute in norma
metodologic#, privind finantarea activitdfii pentru securitatea §i sinitatea muncii, defalcat pe
toate entitéfile generatoare de cheltuieli ale TRANSURBIS S.A. si urmireste realizarea acestora;

- avizeazd, din punct de vedere al securitifii §i sandtatii muncii, utilizarea noilor
constructii, a dotérii cu echipamente tehnice sau echipamente de protectie si de lucru;

- elaboreazi instructiunile specifice pentru securitatea si séndtatea muncii precum si
materiale de instructaj, pentru diferite locuri de muncé;

- fine legdtura cu furnizorii de echipamente de protectie si echipamente tehnice (se va tine
cont de aprovizionare de la furnizorii autorizati de M.M.F.P.S. );

- participd la controlul psihologic la angajare si periodic al salariatilor care lucreazd in
locuri de muncé cu potential mare de risc;

- Intocmeste programele pentru diferite tipuri de locuri de munci;

- efectueazi instructajul introductiv general;

- verific# prin sondaj calitatea echipamentelor de protectie achizitionate;

- cerceteazd accidentele de munc# care produc incapacitate temporard de munci de cel
putin 3 zile calendaristice conform prevederilor legale;

- organizeazi testarea periodicd a diferitelor categorii de salariati, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

- susine module de cursuri pentru perfectionare sau calificare, in colaborare cu cabinetul
medical i organizate impreuns cu Biroul Resurse Umane i conducerea TRANSURBAN S.A.;

- elaboreazil liste de dotare cu echipament de protectie in conformitate cu prevederile
Ordinului nr. 225/1995 si urmireste acordarea acestuia, precum i a materialelor igienico-
sanitare i alimentatiei speciale de protectie In conformitate cu Contractul Colectiv de Muncé al
TRANSURBIS S.A.; '

- Intocmeste lista cu locurile de muncy factori mari de risc (pericol deosebit i pericol
iminent de accidente), in conformitate cu norma metodologicd de aplicare a Legii nr. 319/2006;

- examineazi, prin sondaj, salariafii implicati in desfdsurarea activitdtii cu privire la
cunostingele de prevenire si modul practic in care 1si desfigoard activitatea,

- Intocmeste informiri periodice necesare sau cerute de conducerea TRANSURBIS S.A.
sau a forurilor specializate superioare;

- verific# permanent incadrarea noxelor in limitele de nocivitate admise pentru mediul de
muncé, cu ajutorul organismelor de specialitate;
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- face propuneri de sanctionare sau stimulare pentru modul de realizare a programului

pentru securitatea si séndtatea muncii sau de respectare a cerintelor normelor in domeniu; .
- comunic#, conform Legii in vigoare, la I, T.M. evenimentele care au generat accidente

de muncé;

- asigurd propaganda vizuald sau scrisd privind securitatea gi séndtatea muncii si P.S.1.;
dé avize la angajarea personalului, cu privire la modul in care acesta corespunde cetingelor de
securitate i sdnitate a muncii.

B. Atributii pe linie de P.S.I.;

- desfdgoard activitdfi de informare si instruire privind cunoagterea §i respectarea regulilor
si mésurilor de apérare tmpotriva incendiilor;

- verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, normativelor, instructiunilor si
masurilor care privesc apdrarea impotriva incendiilor pe toatd aria de activitate a TRANSURBIS
S.A.;

.= urmdreste gi executd cu echipele de inteventie de la locurile de muncd, actiuni de
inteveniie specifice pentru stigerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor i protectia
persoanelor si a bunurilor periclitate de incendii;

- acordé ajutor, In conditiile legii, persoanelor a ciror viaf# este pusd in pericol in caz de
explozii, inundatii, aluneciri de teren, accidente, precum si alte dezastre;

- face toate demersutile necesare pentru obtinerea autorizatiilor si avizelor P.S,1;

- stabileste restrictii la utilizarea focului deschis §i efectuarea unor lucriri cu substante
inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii sau explozii;

- propune oprirea functiondrii In scopul limitarii propagsrii incendiilor si evitirii unui
dezastru, dacd asemenea pericol este real;

- propune dotarea tuturor punctelor de lucru §i urméreste realizarea lor cu mijloace de
primé interventie §i echipamentul necesar interventiei, ficand propuneri de buget anual;

- controleazs, prin inspectorii de prevenire si stingere a incendiilor sau controale,
conform programului trimestrial intocmit, toate activitatile si unititile TRANSURBIS S.A.,
fécénd atunci cénd este cazul, propuneri de masuri pentru prevenirea incendiilor gi sanctionarea
celor vinovati de incélcarea normelor si normativelor in vigoare;

- asigurd Secretatiatul Comisiei de Prevenire i Stingere a Incendiilor conform legii in
vigoare;

C. Mediu

- Intocmeste programe si rapoartede mediu

- verificd, analizeaz¥ si stabileste masurile necesare in cazul accidentelor de mediu;

- verificd depozitarea, aruncarea, deversarea sau impristierea unor substante, deseuri si
reziduuri de orice naturd, precum si a substantelor radioactive fird respectarea prevederilor
legale.

- executd orice alte dispozitii primite de la conducerea TRANSURBIS S.A.

IL.3.6.BIROUL ACHIZITII
Se subordoneazi directorului general.

In aceast calitate, la activitdtile coordonate, 1i revin urmétoarele atributii si rdspunderi:
- realizeazd interfata Intre societate si utilizatorii serviciilor furnizate de aceasta. .
- urmdrirea executdrii contractelor si incasarea facturilor emise pentru serviciile furnizate
utilizatorilor; .
- promoveazi imaginea societitii si informeazi mijloacele de informare in masa cu privire la
activitatea societaii.
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- urmdreste §i rédspunde de ntocmirea documentatiilor achizifiilor pﬁublic; si de respectarea
legislatiei specifice procedurilor de achizitii publice care stau la baza incheierii contractelor de
achizitii; .
- urmdreste perfectarea si legalitatea contractelor incheiate de Transurbis S.A. o
- analizeazé modul de Intocmire a documentatiilor pentru intocmirea prefurilor si tarifelor;
- particip la organizarea sistemului informational in compartimentele subordonate;
- aprobd concediul de odihng al personalului aflat in subordine;
- réspunde de modul de stabilire a prefurilor si tarifelor;
- coordoneazd elaborarea Programul Anual al Achizitiilor Publice;
- coordoneazd activitatea de aprovizionare;
- asigurd elaborarea §i implementatrea politicilor economice de crestere a eficientei economice la
nivel de directie in conditiile respectérii legislatiei in vigoare;
- coordoneazi activitatea birourilor din subordine.
- intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor fntocmite de
cétre subunitétile societitii;

- 8¢ preocupd de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuieli pentru fiecare an bugetar;

- elaboreazi documentatia pentru achizitii publice;

- se preocupd de organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a

contractelor de achizitii publice;

- urméreste respectarea regulilor privind licitatiile publice conform legislatiei in vigoare
intocmeste graficul de derulare a contractelor;

- 8¢ preocupd de rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea
ofertantilor privind rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii intocmit de ctre comisia
de evaluare a ofertelor; : .

- dupd aprobarea programelor de investitii, intocmeste propuneri pentru comisiile de
licitatii, asigurd secretariatul acestora, transmite invitatii, anunturi, comunicéri pentru investitiile
si procurdrile de utilaje din fonduri proprii;

- asigurd incheierea contractelor de achizifii bunuri si servicii, pe baza documentatiilor
avizate de conducerea societiii;

- asigurd colaborarea cu Autoritatea Nagionald pentru Reglementarea $i monitorizarea
Achizitiilor Publice, Consiliul National de solutionare a Contestatiilor, Ministerul F inantelor, in
conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publicd;

- executd orice alte dispozitii primite de la conducerea TRANSURBIS S.A

I1.4, DIRECTOR TEHNIC
Se subordoneaza directorului general al TRANSURBIS S.A..

Organizeazd, conduce, controleazi §i réspunde in conformitate cu normele legale de
urmétoarele:

- urméreste realizarea programelor de lucru care s asigure respectarea programelor orare
de transport a beneficiarilor;

- urmdreste realizarea programelor de reparatii, revizii sau alte lucréri la nivel calitativ
care sd asigure siguranta in exploatare;

- urmdreste realizarea ritmicd a aproviziondrii cu combustibil §i piese care si asigure
functionarea normald a intregii activitati de transport;

- stabileste fmpreund cu furnizorii graficele §i termenele de livrare pentru materiile si
piesele necesare bunei desfisuriri a activitatii;

- stabileste pe baza structurii organizatorice si a regulamentelor interne modul de
colaborare intre compartimentele din subordine;

- asigurd relatiile cu agentii economici si persoane fizice;
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- urméreste realizarea programului de investitii, obtinerea autorizatiilor necesare §i avize
dupd caz; _

- studiazdi cerintele de transport si ia masuri corespunzitoare de satisfacere a acestora; ‘

- studiazd si elaboreazd propuneri in legdturd cu diversificarea parcului auto §i a
metodelor de exploatere si deservire;

- analizeazi activitatea centrului de cost privind realizarea indicatorilor stabiliti si face
propuneri corespunzitoare;

- executd orice alte dispozitii primite de la conducerea TRANSURBIS S.A.

I1.4.1, SECTOR TRANSPORT

Se subordoneazd directorului tehnic si are urmitoarele atribuii, competente si
responsabilititi:

- programeazd zilnic mijloacele de transport pe traseele stabilite, pentru comenzi sau
conventii incheiate;

- fine evidenta operativi a datelor privind prestatiile realizate §i activitatea parcului auto;

- urmdreste realizarea la termenele scadente a lucririlor de revizii si intretinere, verificiri
tehnice periodice a parcului auto;

- verifica evidenta consumurilor de carburanti, lubrifianti, anvelope si acumulatori la
autovehicule si urméreste incadrarea in normele de consum;

-fine evidenta utilizérii timpului de lucru a personalului necesar stabilirii drepturilor
salariale lunare;

- intocmeste §i prezintd directorului tehnic modul de indeplinire a obligatiilor legale,
respectarea contractelor cu agentii economici, modul de tratare a reclamaiilor i sesizrilor;

- verificd permanent pe teren conditiile de exploatare a autovehiculelor ludnd mésurile
corespunzitoare;

- se Ingrijeste de asigurarea conditiilor de muncd pentru soferi, controleazi realizarea
sarcinilor i respectarea disciplinei muncii;

- sesizeazd cazurile de indisciplind si neindeplinire a sarcinilor de serviciu ficand
propuneri, prin referat, corespunzitoare de mésuri ce trebuiesc luate de citre compartimentele de
resort ale societdfii respectiv de propuneri privind sanctiuni disciplinare;

- participd la cercetarea accidentelor de circulatie in care sunt implicate autovehiculele
societatii;

- {ine evidenta evenimentelor produse in exploatarea autovehiculelor;

- ¢ ocupd de editarea mijloacelor si aducerea la cunogtintd personalului si beneficiarilor a
mésurilor legale privind siguranta circulatiei;

- organizeazi §i participd impreund cu organele de politie la actiuni comune de control pe
linia sigurantei circulatiei;

- verificd si rdspund de respectarea disciplinei in transporturile aito inclusiv parcarea in
locurile permise;

- stabileste r¥spunderi disciplinare, materiale, penale pentru abaterile sdvirsite de
personal §i propune mésuri corespunzitoare;

- verificy respectarea instructiunilor legale in vigoare privind:

- permisele de conducere

- atestatele profesionale

- examinarea medicala

- examinarea psihologica a soferilor -

si se Ingrijeste de programarea soferilor pentru reinoirea acestora;

- asigurd, controleazd i rdspund de aplicarea i respectarea de citre intreg personalul a
obligatiilor §i regulilor de sigurants a circulatiei, securitatea muneii §i P.S.I, potrivit normativelor
in domeniu; '
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- urméreste asigurarea necesarului zilnic de autobuze pentru afzoperirea traseelor i a
satisfacerii altor solicitéri din partea agentilor economici sau persoane ﬁ;we; .

- asigurd si urméreste desfésurarea in bune conditii a transporturilor pe baz de conventie
cu agengii economici;

- urméreste rentabilizarea traseelor efectuénd sondaje in acest sens;

- elaboreaza propuneri de trasee noi si asigurarea conditiilor necesare la capete de traseu;

- analizeaz¥ cazurile de intdrzieri, suspendiri de curse, abateri de la traseu, fdcond
propuneri corespunzitoare;

- intocmeste necesarul de combustibili, lubrefianti, anvelope §i acumulatori necesare
desfésurarii activititii;

- asigurd afigarea la loc vizibil a clasificarii autobuzelor, a marcajelor pentru locurile cu
destinatie speciald (handicapati, mama si copilul);

- urmdreste afisarea permanentd la loc vizibil a datelor privind conducétorul auto, a
tablelor de traseu, harta cu traseele si alte mentiuni;

- se va urmiri existenta afigajului la loc vizibil, a drepturilor si obligatiilor ce revin
célitorilor;

- executd orice alte dispozitii primite de la conducerea TRANSURBIS S.A.

- urmareste si coordoneaza activitatea conducatorilor auto din subordine

- se preocupa de efectuarea in conditii optime a inspectiei tehnice auto petiodice pentru
autovehiculelot/autoturismelor din parcul auto si primeste rezultatele ITP;

- se ocupa de obtinerea omologarii / identificarii RAR/certificatului de inmatriculare ,
certificatelor de clasificare pentru autoturismele din parcul auto;

- se ocupa de obtinerea Rovignetei pentru parcul auto;

- pregateste setul de documente si se ocupa de obtinerea Licentei de Transport;

- se ocupa de obtinerea si reinnoirea anuala a Licentei de Executie pentru fiecare
autovehicul; '

- programeaza operatiile de intrefinere periodica pentru autobuzele/autoturismele din
Parcul Auto , schimburi ulei , gresiri , verificari , Intrefinere sezonierd,

- verificd starea tehnici a autobuzelor/autoturismelor societdtii si efectuarea reparatiilor
tehnice la iesirea din atelier §i atestd prin semndturd pe foaia de reparafii
conformitatea tehnici respectiv corespunderea acetuia din punct de vedere tehnic ci
poate intra in exploatare;

= se ocupa de efectuarea instructajului de utilizare patc auto;

- verifica zilnic consumul de carburati lubrefianti §i intocmeste note de constatare si
referate de sanctionare pentru utilizatorii care nu justifica consumul de carburant;

- tine evidenta la zi a fiselor auto pentru autovehiculele din parcul auto , tine evidenta
consumutilor de carburanti lubrefianii , a anvelopelor si acumulatorilor.

- planificd efectuarea programului de transport zilnic ;

~ tine legdtura cu beneficiari curselor regulate speciale , si planific cursele in functie de
cererile acestora ;

- Inregistreazi toate reclamatiile primite indiferent de unde si pe ce cale, in registrul de
reclamatii, precizdndu-se data, ora, minutul primirii, numele, prenumele si adresa celui care
reclamd problema respectivi, data §i modul de rezolvare;

- s# asigure urmdrirea si coordonarea in trafic a autobuzelor, a mijloacelor de interventie
si de depanare, precum §i aplicarea operativd a masurilor care se impun in caz de eveniment,
incident, accident sau oricare alty situatie care poate afecta efectuarea transportului, in vederea
indeplinirii conditiilor privind regularitatea,siguranta si confortul acestuia,

- indeplinesc alte sarcini trasate de conducerea societfii.
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I1.4,2 SERVICIUL TEHNIC

Se subordoneazi directorului tehnic al TRANSURBIS S.A. si are urmétoarele atrlbutu,
competente $i responsabilitii:

Obiectivele specifice Serviciului tehnic sunt:

a) organizatea §i coordonarea activitdtilor de {ransport privind asigurarea conditiilor
optime de pregétire si de executare a activitaii de cétre personalul societatii ; .

b) respectarea cadrului legislativ si normativ privind inzestrarea, pregétirea si instruirea
personalului, precum si a modului de organizare si tinere a evidenei, de mentenanté péstrare,
depozitare, transport, clasare pe grupe, valorificare, transmitere fird platé si casare a mijloacelor
tehnice de resort apartlnénd societatii.

¢) initiazd si elaboreazi proiecte de dispozitii din domeniul de activitate in scopul
reglementdrii unitare a activititilor de exploatare, reparare, depozitare, conservare §i intretinere a
mijloacelor tehnice §i materialelor de resort, si propune modificarea §i completarea celor aflate in
vigoare pentru imbunétéirea activitatii specifice; analizeazi gi emite puncte de vedere referitoare
la proiectele de reglementiri elaborate la nivelul societitii;

d) implementeaz sistemul de control intern/managerial la nivelul Serviciului tehnic ;

e) elaboreazd inform¥ri privind evenimentele rutiere §i tehnice in care sunt implicate
autovehiculele din dotarea societtii ;

f) monitorizeazd comportarea In exploatare a mijloacelor tehnice nou-introduse;

g) fundamenteazd necesarul de carburanti in vederea includerii in proiectul bugetului
anual sau In proiectul rectificirilor bugetare;

h) organizeazi si {ine evidenta pe categorii de mijloace tehnice §i materiale de resortul
serviciului,;

i) executd activitéti de casare a mijloacelor tehnice din dotarea societtii;

1) elaboreazi norme de consum pentru autovehiculele din dotarea societtii;

m) coordoneaz# activitatea de reparare si verificare a mijloacelor tehnice din dotarea
societatii;

n) monitorizeazi, controleazi si indrumd activitatea de mentenants din societiii, potrivit
competentelor, a mijloacelor tehnice din cadrul societatii;

0) avizeazi Planul anual de inspectii tehnice si monitorizeazi activitatea desfdguratd in
acest sens;

p) —indeplineste alte atributii repartizate de conducerea societfii.

11.4.3 SERVICIUL CONTROL TRAFIC

Se subordoneazi directorului tehnic al TRANSURBIS S.A. si are urmétoarele atributii,
competente si responsabilititi:

-~ Intocmesc programul de control pe traseele existente, lunar cu actiuni siptdménale;

- verificd distributia compostoarelor in autobuz si efectueazé controlul biletelor de
célatorie, abonament, sau alte documente de c#ldtorie a tuturor célétorilor;

- identific# persoanele care cilitoresc fraudulos si intocmesc documentele de
sanctionare;

= {ine evidenta sanctiunilor aplicate si urdireste modul de solufionare;

- inspecteaz¥ conditiile de c3litorie, curdjenia din mijloacele de transport si informeazi
periodic conducerea societ#tii pentru a lua misurile corespunzétoare;

- urmdregte rentabilizarea traseelor efectuénd sondaje In acest sens;

-~ organizeazi cu organele abilitate controale inopinate in anumite puncte pe traseu;

- informeaz# imediat conducerea societ#tii asupra unor evenimente care au loc pe
traseu in vederea nominalizirii de m#suri corespunzétoare,

- executd orice alte dispozifii §i sarcini primite de la conducerea TRANSURBIS S.A.
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11 4.4. ATELIER MECANIC

Se subordoneazd directorului tehnic §i are urmétoarele atribufii: ) .

- organizeazg procesul tehnologic pentru realizarea reviziilor tehnice, reparaii curente i
reparatiile accidentale ale autovehiculelor; .

- organizeazd formatiile de lucru pe echipe, specialisti spafii de lucru, scule si dispozitive
necesare;

- stabileste repartizarea materialelor pe schimburi de lucru in raport cu volumul de lucru
si prioritétile ce trebuie acordate;

- stabileste ordinea de executare a lucrdrilor solicitate, notele de comandd, categoriile de
lucrdri si urgente ce trebuiesc satisfacute;

- modificd programarea lucririlor ce nu pot fi executate total sau partial din lipsa pieselor,
materialelor sau subansamblelor;

- stabileste aplicarea unor procedee de lucru exceptionale in cazuri bine justificate;

- fine legdtura cu compartimentul de aprovizionate pentru urgentarea procurdrii pieselor
si materialelor care genereazs imobilizari;

- urméreste cheltuielile materiale realizate pe autovehicule si situatia imobilizérilor in
baza evidentelor centrului;

- stabilegte timpii de reparatie In corelare cu normele de timp urmdérind incadrarea in
aceste norme;

| - urmdreste si controleazd modul de folosire a fortei de muncd in formatiile de lucru,
asigurd folosirea integrald a timpului de lucru si cresterea productivitfii muncii prin mentinerea
disciplinei, eliminarea strangulérilor, a timpilor morti si a absentelor;

- propune utilizarea productivi a soferilor de pe autovehiculele care sunt in reparatie la
centru, .
- urmdreste realizarea indicatorilor de stare tehnicd a autovehiculelor cu minim de
cheltuieli;

- organizeazi si distribuie pe formatii de lucru a sculelor §i dispozitivelor de lucru si
instruieste personalul privind folosirea corects precum si modul de reparare a acestora;

- asigurd respectarea circuitului regulamentar al documentelor pr1v1nd activitatea
(comandd, bonuri de consum, timpi utilizati etc.);

- fine la zi registrul de evidentd operativd a lucrdrilor de revizii, reparatii §i figele
autovehiculelor;

- organizeazi controlul tehnic de calitate a Iucrdrilor i asigurd realizarea lui la nivel
corespunzétor;

- colaboreazi cu organele de resort a societdii la aplicarea gi controlul in cadrul centrului
a mésurilor privind securitatea i sénitatea muncii, prevenirea incendiilor, poluare si mediu;

- propune conducerii societatii necesarul de personal pe categorii de specializiri necesar
pentru realizarea lucririlor din program;

- propune specializarea personalului in domeniile noi ap#rute ca urmare a modernizarii
parcului auto sau diversificarea gamei de lucru;

- ntretine validatoarele de bilete montate In autobuze;

- executd orice alte dispozifii primite de la conducerea TRANSURBIS S.A.

- verificare tahograf, reparare tahograf, dacé e cazul verificare anvelope;

- fotografiere finalj;

- introducere date in calculator, completare date in registrul de evidentd tahografe,
eliberarea documentelor autovehiculului;

- efectueazi incasirile, elibereazi actele necesare;

- zilnic face decontul ncasirilor la caseria societdtii.
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II 4.5. SERVICIU MONITORIZARE TRAFIC SI TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Sa indeplineasca orice sarcini si dispozitii primite de la sefii ierarhici specifice

postului pe care il detine. . '
Organizeaza, indruma si controleaza activitatea de transport pubhc de la serveiu de
monitorizare in vederea deservirii corespunzatoare a publicului cali}tor; ‘
Intocmeste ,jurnalul plecarilor si sosirilot” dupa situatia reala in conformitate cu
planificarea si programele autobuzelor din ziua respectiva; o
Exploateaza in bune conditii aparatura din dotarea Serviciului de Monitorizare Trafic
si Tehnologia Informatiei. .

Cunoagterea in orice moment pozifia §i programul autovehiculelor pe care le
coordoneaz.

Raspunde prompt si eficient la apelurile telefonice primite din partea conduc#torilor
auto sau a colegilor din alte departamente, In scopul rezolvérii problemelor intélnite.
Monitorizeazd autovehiculele din parcul societdfii in scopul respectérii traseelor gi a
programelor de circulatie. _

Sa alarmeze operativ echipele de interventie si sa raporteze operativ evenimentele
care apar organelor ierarhice;

Sa-gi insuseasca si sa respecte procesul tehnologic si de munca caracteristic locului in
care isi desfasoara activitatea _

Sa foloseasca echipamentele incredintate la parametrii de functionare prevazuti in
documentatia tehnica si numai in conditii de deplina siguranta

Prelucreaza foile de parcurs in vederea introducerii datelor de baza in calculator
Asigura acopetirea tuturor orelor de plecare conform programului de circulatie;
Dispecerul din cadrul Serviciului MTTI are obligatia de a informa seful ierarhic
superior in cazul in care constata completarea cu anticipatie a curselor care urmeaza a
fi efectuate de catre conducatorul auto precum si alte inadvertente aparute in foaia de
parcurs;

Informeaza seful de autobaza asupra evenimentelor petrecute pe trasee sau la
dispecerat (accidente rutiere si de munca, nerespectarea plecarilor de catre soferi,
etc.); -

Informeaza seful ierarhic asupra diferentelor dintre planificarea zilnica si situatia
reala (ce schimbari exista si de ce);

Participa la elaborarea programelor de functionare a autobuzelor, informand
superiorii asupra necesitatii modificarii unor programe;

Vegheaza la curatenia si buna functionare a dispeceratului respectiv, informand
imediat organele ierarhice superioare in cazul unor evenimente deosebite;

Dispecerul din cadrul Serviciului MTTI are obligatia de a avea asupra lui ecusonul
pus la vedere, de a avea o comportare civilizata fata de publicul calator;

Toate reclamatiile constatate din timpul programului vor fi aduse la cunostinta sefilor
ierarhici in cel mai scurt timp si vor fi consemnate pe rapoartele zilnice;

Dispecerul la iesirea din serviciu are obligatia de a consemna in registrul de raportare
zilnica toate problemele, reclamatiile si modul lor de raportare aparute in programul
sau de activitate, fiind certificat prin semnatura sa;

Se interzice certificarea in foile de parcurs a activitatii altor autovehicule decat
autobuzele societatii;

Sa cunoasca si sa respecte repartizarea mijloacelor de transport pe perioada
desfasurarii serviciului;

Raspunde de modul .cum dirijeaza si indruma personal, mijloacele de transport in
comun in timpul desfasurarii serviciului;

Are obligatia sa cunoasca parametrii liniilor pe care le dirijeaza:

¢ lungimea traseelor
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o durata unei curse la orele de varf si dupa orele de varf
e statiile cu afluenta mare de calatori
¢ ritmicitatea planificata

- Solicita conducatorilor auto care circula pe liniile fara impiegat sau dispecer, la
capatul opus, sa-si treaca in foile de parcurs sosirea/plecarea;

- Raspunde de prezenta pe fiecare autovehicul a afigajelor care indica traseul si
urmareste acest lucru pe toata petioada in care acesta se gaseste in circulatie;

- Urmareste ca toate dotarile de la dispecerat sa fie pastrate in bune conditii;

- Se interzice schimbarea planificarii (exceptie fac cursele care trebuie inlocuite din
motive tehnice) respectiv a turei, fara sa aiba aprobarea sefilor;

- Dispecerul de serviciu preia obiectele, actele sau abonamentele gasite in mijloacele
de fransport in comun, informand sefii ierarhici superiori;

- Respecta si raspunde de aplicarea normelor, normativelor specifice de securitate a
muncii si P.S.I. la fiecare loc de munca conform instructajului efectuat;

- Saindeplineasca orice sarcini si dispozitii date de catre conducerea societatii;

- Daca poseda telefon de serviciu are obligatia de a raspunde la apelurile din cadrul
unitatii si in afara orelor de program.

114.6, SERVICIU INTRETINERE SI CURATENIE, FEMEIE DE SERVICIU

- Sa spele si sa curete interiorul si exteriorul mijloacelor de transport apartinatoare parcului
unitatii si a clientilor care vin la spalatoria unitatii;

- Sa foloseasca motopompele si celelalte unelte de lucru cu mare atentie pentru a evita
distrugerea sau deteriorarea lor;

- Sa nu lase robineti deschisi, sau sa foloseasca furtune sparte, pentru a evita risipa de apa;

- Sa foloseasca detergentii si celelalte consumabile cu mare atentie, pentru a preveni risipa sau
eventuale accidente;

- Sarespecte programul de lucru stabilit de conducerea unitatii;

- Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, ori sa consume bauturi in timpul
programului;

- Sa respecte normele de protectia muncii si PSI la locul de munca;

- Sa anunte imediat conducerea despre eventuale defectiuni care apar la mijloacele pe care le
foloseste in activitatea zilnica;

- Saconduca o evidenta a utobuzelor spalate in fiecare schimb;

- Inrelatiile cu sefii si colegii sa aiba un comportament respectuos;

- Saindeplineasca orice sarcini si dispozitii date de catre conducerea societatii;

- Saintretina si sa curete statiile de autobuz si curtea societatii;

- Femeia de serviciu asigura curatenia generala in birouri si spatiile anexe.

II 47, CONDUCATOR AUTO

Respecta si raspunde de aplicarea operativa a legilor, normelor si normativelor in vigoare
pentru circulatia in transportul urban de calatori.

- Efectueaza zilnic intretinerea generala a autobuzului din dotare din punct de vedere tehnic
si estetic aflat in exploatare directa conform procedurilor specifice activitatii si cartii tehnice a
autovehiculului,

- Se preocupa de buna pastrare a inventarului aflat in gestiune.

- Primeste pe baza de proces verbal autovehiculul pentru exploatare.

- Preda pe baza de proces verbal autovehiculul la plecarea in concediu de odihna.

- Se preocupa ca in cazul imobilizarii pe durata mai mare in atelier sa restituie motorina din
rezervor la statia de carburanti (cantitatea ramasa in rezervor sa fie suficienta pentru manevrarea

autobuzului) si va preda autobuzul sefilor ierarhici sau sefului de atelier,
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- Da, concursul sefului de coloana la analiza si tratarea decadala/lunara a supraconsumurilor
de carburanti justificand prin nota explicativa cauzele neincadrarii in consumul normat.

- Va respecta traseele de exploatare, traseele pentru intrarea-iesirea din garaj si va respecta
planul de parcare aprobat de conducerea unitatii, o

- Va verifica zilnic incadrarea autobuzului in consumurile normate si va sesiza imediat verbal
si in scris pe foaia de parcurs eventualele neincadrari constatate.

- Se va prezenta la program odihnit, in stare normala si fara a fi sub influenta bauturilor
alcoolice si a stupefiantelor.

- Este interzis consumul de bauturi alcoolice atat inainte cat si in timpul serviciului,

- Va respecta planificarea zilnica a orarelor si graficelor de circulatie aferente fiecarui traseu.

- La iesirea in traseu se va prezenta pentru verificare sefului de coloana

- Va raspunde prompt in cazul verificarilor in traseu de catre organele de control abilitate si
va da tot concursul acestora.

- Se va prezenta la verificarile medicale si psihologice periodice la timp si ori de cate ori sunt
trimisi de catre organele competente,

- Va anunta in timp util sefii ierarhici in cazul neprezentarii la serviciu si va prezenta la timp
motivatia (concedlu medical, obhgatn obstesti, etc.).

- La serviciu va avea tinuta impusa de catre unitate si va avea o atitudine corespunzatoare in
relatia cu conducatorii locurilor de munca cat si in relatiile cu colegii de serviciu,

- In t:mpui efectuarii transportului de calatori va avea un comportament civilizat cu publicul
calator si va mainifesta solicitudine deplina in servirea acestuia.

- Nu va permite accesul persoanelor straine in timpul mersului in cabina de conducere a
autobuzului.

- Nu va vorbi la telefon si nu va fuma in timpul mersului in cabina de conducere a
autobuzului,

- Va efectua alimentarea cu combustibil si ulei pe baza aprobarii date de persoanele
autorizate si va gestiona cu buna credinta acestea.

- Se va preocupa permanent pentru a asigura durata normata specifica anvelopelor si
acumulatorilor,

- Nu va incredinta autobuzul spre conducere altor persoane decat cu acordul sau la solicitarea
sefilor ierarhici.

- In cazul implicarii intr-un eveniment rutier va anunta in timp util dispeceratul societatii
(eventual organele de politie cand este cazul) si va respecta legalitatea solutionarii evenimentului
rutier,

- Salariatul va raspunde patrimonial pentru pagubele aduse unitatii din vina si in legatura cu
munca sa proportional cu gradul de vinovatie stabilit.

- Este obligat sa participe activ la toate instructajele organizate privind: siguranta circulatiei,
protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, pregatirea profesionala.

- Va respecta intocmai regulamentul de ordine intetioara, contractul colectiv si individual de
munca si normele de protectia muncii specifice fiecarui loc de munca.

- Respecta procedurile specifice activitatii.

- Comunica interactiv la locul de munca pentru activitatea in echipa.

- Respecta si raspunde de aplicarea normelor, normativelor specifice de securitate a munecii si
PSI la fiecare loc de munca conform instructajului efectuat.

- Raspunde de 1ntegr1tatea si functionarea autobuzului aflat in exploatare directa conform
repart1t1e1 sefului de coloana si a cartii tehnice a acestuia.

La parcarea autovehiculului va asigura distanta de manevrare in siguranta dintre
autovehicule si dintre acestea si constructiile aferente.

- La terminarea programului de circulatie parcheaza autobuzul, preda foaia de parcurs
persoanelor autorizate si executa urmatoarele verificari obligatorii: integritatea inventarului
autovehiculului, starea tehnica si estetica, modul de asigurare al autobuzelor cu franele de
stationare,
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- Raporteaza sefilor ierarhici daca sunt probleme la parcate. . . .
- La sfarsitul programului va depune cheile autovehiculului in locurile special prevazute.
- Se interzice parasirea autobuzului cu motorul in functiune de catre conducatorul auto.

ILS. DIRECTOR FINANCIAR

Este subordonat Directorului General si are urmdtoarele atributii, competente si
responsabilitéi: :

- stabileste prin proceduri si indicafii metodologice cum trebuie executate operatiunile
legate de politica economico-financiard a societ#ii, asigurd si urméreste modul de realizare a
acestora,

- reprezintd firma fafd de organele de control de specialitate, in relafia cu béncile/alte
institutii financiare, cu persoanele/organizatiile cu care intrd in contact in interes de serviciu;

- organizeazs, conduce, controleazs si rdspunde, in conformitate cu normele legale, de
urmétoarele:

a) asigurarea bunei gestiondri a patrimoniului gi integritatea acestuia;
b) veniturile, cheltuielile si rezultatele financiare;

¢) relatiile cu terti, banca si organele fiscale;

d) bugetul de venituri si cheltuieli si bilanful contabil,

e) plata drepturilor bénesti cuvenite salariatilor;

f) urméreste respectarea legislatiei fiscale la nivel de societate;

g) raporteazd conducerii societifii rezultatele financiare obtinute.

- supune spre aprobare Consiliului de Administrafie propunerile comisiilor de
inventariere pentru casarea mijloacelor fixe cu uzurd fizic¥ si morald, in conformitate cu
prevederile legale prin Biroul Financiar-contabil;

- solicitd, urméreste si negociazi toate categoriile de credite, folosirea lor in scopul pentru
care au fost cerute, restituirea acestora in conformitate cu graficul Intocmit impreund cu banca;

- urméreste operatiunile din extrasul de cont;

- urmdregte Inregistrarea cronologicd si sistematics, prelucrarea si pastrarea informatiilor
cu privire la situatia patrimonialj si rezultatele obtinute;

- rispunde de tinerea evidentelor contabile in conformitate cu normele legale;

- analizeazd modul de Intocmire a documentatiilor pentru Intocmirea prefurilor si
tarifelor;

- analizeaz periodic activitatea economici si propune mésuri dupé caz;

- analizeazi evolutia situatiilor din contul curent, conturile de imprumut, comparativ cu
limitele de creditare stabilite;

- analizeazi cheltuielile de productie §i ia mésuri concrete pentru reducerea acestora;

- asigurd efectuarea inventarierii patrimoniului, participd la organizarea sistemului
informational in compartimentele subordonate;

- decide asupra metodologiei de Intoemire a lucrérilor financiar-contabile;

- decide alédturi de directorul general, asupra angajarii Societ¥ii in operatiile patrimoniale,
avénd obligatia de a refuza, in conditiile legii, pe acelea care contravin dispozitiilor legale;

- aprobd documentele privind obligatiile bancare;

- aprobd concediul de odihni al personalului aflat in subordine;

- rdspunde civil, material, disciplinar sau penal de legalitatea operatiilor patrimoniale;

- rdspunde de modul de stabilire a preturilor si tarifelor;

- organizeazi analiza periodicd a utilizarii mijloacelor fixe si circulante §i propune méasuri
pentru asigurarea echilibrului intre creante si obligatii, precum §i masuri de readucere in circuitul
economic a disponibilitailor;

- participd la elaborarea de variante fundamentate pentru Bugetul de Venituri gi Cheltuieli
ale societtii;
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- asigurd indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor societéfii catre
- bugetul statului, cétre unitétile bancare §i cétre terti;

- urméreste modul de constituire a fondurilor si de utilizare a acestora cu respectarea
prevederilor legale;

- coordoneazs si controleazi respectarea disciplinei financiare i de casé;

- se preocupd de cunoagterea legislatiei ce are legéturd cu obiectul de activitate a
societdfii §i ia mésuri pentru asigurarea cunoasterii si respectérii acesteia de cétre subordonati;

-asigurd insttuirea permanentd si temeinici a personalului care presteazi activitati
contabile, financiare §i de analiza economici;

-asigurd elaborarea si implementatrea politicilor economice de crestere a eficientei
economice la nivel de firm¥ In conditiile respectirii legislatiei in vigoare si a figei postului;

-coordoneazi activitatea din subordine.

IL. 5.1. SERVICIUL FINANCIAR - CONTABIL

Se subordoneazy directorului economic al TRANSURBIS S.A.
A. Seful de serviciu organizeazi, conduce, controleazi si rdspunde in conformitate cu
normele legale de urmitoarele:

- integritatea patrimoniului;

- veniturile, cheltuielile si rezultatele financiare;

- relatiile cu terii, banci, organele fiscale;

- fundamentarea §i elaborarea anuali a bugetului de venituri si cheltuieli si a bilantului
contabil;

- réspunde de aplicarea Legii nr.22/18 noiembrie 1969 (actualizatd) iImpreuns cu HCM
nr,2230 din 8 februarie 1969 privind gestionarii angajati ai Societdfi, const1tu1rea de garantii si
gestionarea bunurilor aflate in patrimoniul Societatii;

- propune pentru casare mijloace fixe cu uzurd fizicd i morald in colaborare cu gefii de
subunitafi in conformitate cu prevederile legale;

- urmdéregte operatiunile din extrasul de cont;

- urméreste inregistrarea cronologicy si sistematicd, prelucrarea si péstrarea informatiilor
cu privire la situatia patrimoniald si rezultatele obtinute;

- urméregte facturile emise pentru serviciile prestate §i incasarea lor;

- ia mésuri pentru recuperarea debitelor restante;

- rdspunde de tinerea evidentelor contabile in conformitate cu normele legale;

- analizeaz¥ periodic activitatea economicd si ia mésuri dupi caz;

- analizeazi cheltuielile de productie si ia mésuri concrete pentru reducerea acestora;

- asigurd efectuarea inventarierii patrimoniului;

- decide asupra metodologiei de Intocmire a lucririlor financiar-contabile;

- réspunde de intocmirea balantei si bilanfului contabil;

- réspunde civil, material, disciplinar sau penal de legalitatea operatiunilor patrimoniale.

B. Serviciu financiar-contabil are urmé#toarele atributii, competente, responsabilitéti:

- asigurd, realizeazi si rdspunde de sursele de finantare ale activitatilor de productie si de
investitii in conformitate cu bugetul de venituri si cheltuieli al TRANSURBIS S.A.;

- solicitd i negociazy toate categorniile de credite, urméreste folosirea lor in scopul pentru
care au fost cerute, urmdireste §i realizeazd restituirea acestora in conformitate cu graficul
intocmit Impreund cu banca;

- deconteazd si executd lucririle si serviciile efectuate prin bancé si Trezoreria Statului;

- urméreste, identifics si controleazi operatiunile din extrasul de cont;

- emite ordine de platd in vederea efectudrii platilor;

- intocmeste documentatia de acordare a avansurilor spre decontare si verificd utilizarea
acestora;

- deruleazi activitatea de caserie a TRANSURBIS S.A.;
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v . urméreste evidenta contului de incastri si plagi in bancd pentru activitatea
TRANSURBIS S.A.; : _

- efectueaz colectarea incasdrilor de la vAnzatorii de bilete, atelier si linia de Inspectie
tehnica periodicd; o '

- intocmeste zilnic registrul de casd, asigurénd depunerea tneasarilor in cont §i urmareste
respectarea disciplinei financiare la operatiunile in numerar; ' .

- fnregistreaza cronologic si sisternatic, prelucreazs, oferd si pistreazd informafii cu
privire la situatia patrimoniului gi rezultatele obtinute;

- intocmeste fisa mijloacelor fixe, evidentierea ¢i Inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul TRANSURBIS S.A. ;

- efectueazd operatiuni privind relagiile TRANSURBIS S.A. cu clienti, furnizorii, banca,
organele fiscale §i alte persoane juridice si fizice.

- asigurarea vanzirii biletelor in punctele de distribuie stabilite conform programelor de
luctu aprobate de conducerea societétii,

- acordarea de informatii privind traseele existente;

. decontarea zilnica a incas#rilor efectuate;

- livrarea corectd a gestiunii biletelor incredinate.

C. Control Financiar Preventiv

- asigurd buna functionare a controlului financiar preventiv propriu, in conformitate cu
Legislatia in vigoare;

. controlorul financiar preventiv propriu trebuie sa cunoascd §i sé aplice cu consecventd
si fermitate prevederile legale in domeniu, asiguréind legalitatea si regularitatea proiectelor de
operatiuni ce fac obiectul vizei, precum si incadrarea acestora in limitele creditelor bugetare sau
ale creditelor de angajament, ale B.V.C.; '

- controlorul financiar preventiv propriu are obligatia s cunoascd in permanentd toate
reglementirile legale specifice domeniului in care 1gi exercitd atributiile de acordare a vizei de
control financiar preventiv propriu;

- - controlorul financiar preventiv propriu trebuie sa verifice sistematic §i temeinic
proiectele de operatiuni, si nu cedeze unor prejudecéti, presiuni sau influente ce i-ar putea afecta
aprecierea corectd a acestora, sd dea dovadi de impartialitate, sd aibd o atitudine neutrd, lipsitd
de subiectivism

. controlorul financiar pistreazd secretul de serviciu in legaturd cu continutul proiectelor
de operatiuni ce fac obiectul vizei, sd nu divulge in nici un fel informatiile unei terfe persoane, cu
exceptia cazurilor in care este autorizat tn mod expres de citre cei In drept sau in situatia in care
informatia este public sau furnizarea informatiei reprezintd o obligatie legald sau profesionald

- controlorul financiar taspunde de identificarea proiectelor de operatiuni care nu
respectd conditiile de legalitate, regularitate si/sau, dupé caz, de incadrare in limitele §i destinaia
creditelor bugetare §i de angajament §i prin a céror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul
societatii/public si/sau fondurile societafii/publice

- controlorul financiar raspunde de verificarea sistematicd a operatiunilor care fac
obiectul controlului preventiv, din punct de vedere al:

a ) respectirii tuturor prevederilor legale care sunt aplicabile, in vigoare la data
efectusirii operatiunilor ( control de legalitate);

b ) Indeplinirii sub toate aspectele a principiilor §i a regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operajiuni din care fac parte operatiunile supuse
controlului (control de regularitate)

. controlorul financiar rspunde de asigurarea gestiunii financiare, in conditii de legalitate,
economicitate si eficients;

. controlorul financiar raspunde de inregistrarea documentelor prezentate la viza de control
financiar preventiv in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv;
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« . controlorul financiar rdspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor
ale céror acte si/sau documente justificative le-au certificat sau avizat. Obfinerea vizei de control
financiar preventiv pentru operatiuni care au la bazd acte si/sau documente justificative
certificate sau avizate, care se dovedesc ulterior nelegale, nu exonereazd de réspundere sefii
compartimentelor de specialitate sau alte persoane competente din cadrul acestora;

. controlorul financiar gestioneazd procedurile de sistem, procedurile operationale §i
instructiunile de lucru aplicabile in sectorul sau, si raspunde de aceastd activitate.

PARTEA alll-a
DISPOZITII FINALE

IIL1. - Prezentul Regulament de organizare si functionare al TRANSURBIS S.A. a fost
aprobat prin decizia Consiliului de Administratie numarul 268 din 25,92, 2023.

IIL.2. — Conducerea TRANSURBIS S.A. va lua masuri ca intregul personal al societatii
s34 cunoascé prezentul Regulament de organizare §i functionare. Atributiile fiec#rui salariat sunt
cuprinse in figele posturilor elaborate sub responsabilitatea sefilor directi si sunt avizate de
directorul general al TRANSURBIS S.A.

IIL3. — Orice modificare §i completare a prezentului regulament va fi aprobat de
Consiliul de Administratie.

IIL.4. — Orice litigiu al societdtii se solutioneazd dupd legislatia roménd in vigoate .

APROBAT

CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

PRESEDINTE

CONDEA ROMAN FLORIAN

L
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