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REGULAMENTUL DE
ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE AL
SOCIETATII DE TRANSPORT BUCURESTI STB S.A.

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Societatea de Transport Bucuresti STB S.A. (denumita in continuare STB S.A.) este
continuatoarea in drepturi si obligatii a Regiei Autonome de Transport Bucuresti, conform
HCGMB nr.55/22.02.2018, prin care s-a dispus transformarea prin schimbarea formei juridice din
regie autonoma in societate pe actiuni.

Actionarii STB S.A. sunt Municipiul Bucuresti (prin CGMB) si Judetul llfov (prin CJl), iar

STB S.A. va indeplini activitatea de operator regional de transport.

Art.2. Datele de identificare ale STB S.A. (persoana juridica roméana cu sediul in Bucuresti,
Bd. Dinicu Golescu nr.1, sect.1) la Registrul Comertului, sunt: numar de inregistrare J40/46/1991,
Cod Unic de Tnregistrare nr.1589886, atribut fiscal RO, si are contul bancar nr.
RO 50 BRDE 410 SV 8424 7194 100, COD IBAN Banca Romana de Dezvoltare — Filiala Stirbei
Voda.

Art.3. Misiunea Societatii de Transport Bucuresti STB S.A.

STB S.A. li revine misiunea de a asigura un serviciu de transport public de persoane fiabil,

capabil sa raspunda necesitatilor clientilor, oferind in principal:
- siguranta si confort la nivelul exigentelor europene;
- protectia mediului;
- personal specializat;
- serviciu de calitate la tarife accesibile;

- administrare eficienta a resurselor alocate.

Art.4. Directiile strategice ale STB S.A
1. Cresterea performantelor serviciului oferit de STB S.A., prin:

- dezvoltarea unui serviciu de transport public accesibil si sigur;
- adaptarea la cererea de transport;
- restructurarea retelei de transport;

- cresterea vitezei comerciale;



- cresterea acceptabilitatii;
- cresterea confortului calatoriei;
- cresterea confortului Tn statii;
- scurtarea timpilor de calatorie;
- cresterea sigurantei si securitatii pasagerilor si a personalului angajat;
- dezvoltarea unui transport durabil - imbunatatirea conditiilor de mediu;
- imbunatatirea relatiei cu calatorii si a imaginii Societatii.
2. Modernizarea parcului STB S.A
. Adaptarea si modernizarea sistemelor de intretinere
. Modernizarea dotarilor necesare intretinerii si fabricatiei de tramvaie la STB S.A.
. Modernizarea infrastructurii de transport
. Modernizarea Sectiilor de Transport, terminalelor si punctelor de transfer
. Modernizari si reparatii ale cladirilor STB S.A.

. Dezvoltarea facilitatilor de trafic

© 00 N O 01 A~ W

. Modernizarea sistemului informatic

10. Politica tarifara si Integrarea tarifara

11. Modernizarea activitatii comerciale

12. Valorificarea posibilitatilor de obtinere a unor resurse financiare suplimentare
13. Elaborarea proiectelor de cercetare-dezvoltare cu finantare externa

14. Optimizarea cadrului organizatoric al Societatii

15. Cresterea performantelor manageriale si a pregatirii profesionale

16. Asigurarea optima a resurselor umane necesare desfasurarii activitatii STB S.A.

Art.5. Serviciul de transport public

Societatea de Transport Bucuresti STB S.A. este principala companie de transport public
ce opereaza in zona Bucuresti-llfov.

Reteaua de transport utilizatd de Societate se bucura de o atractivitate crescuta,
adreséndu-se unei populatii de peste doua milioane de locuitori, datoritd extinderii sale pe
intreaga suprafata a Capitalei, dar si pe unele coridoare radiale de transport aflate in judetul llfov.
Pentru o mai buna adaptare la structura si volumul cererii de transport, utilizeaza patru moduri de
transport public de suprafata: metroul usor, tramvai, troleibuz si autobuz.

Serviciul public de transport local din Municipiul Bucuresti este un serviciu de interes i
utilitate publica locala, ce functioneaza pe principiul continuitatii si se bazeaza pe o experienta
acumulata in peste 100 de ani de activitate in slujba comunitatii.

STB S.A., pe langa asigurarea mobilitatii populatiei pe o arie extinsa la nivel urban si
periurban, conform unui program clar stabilit, mai ofera si alte servicii complementare printre care
se mentioneaza: informarea calatorilor in legatura cu serviciul oferit si punctele de interes
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amplasate in Capitala, colectarea veniturilor din incasari si aplicarea tarifelor de protectie sociala,
activitati de reclama, publicitatea produselor proprii, obtinerea de finantari pentru desfasurarea
acestor activitati, inchiriere vehicule, inchiriere spatii publicitare, curse speciale organizate cu
ocazia anumitor evenimente, mentenanta pentru vehicule de transport public, efectuarea
inspectiilor tehnice periodice pentru autovehicule, etc.

Unul dintre obiectivele principale ale Societatii este imbunatatirea calitatii serviciului oferit
cu desfasurare in conditii de eficienta si economicitate.

Scopul principal al activitatii desfasurate, serviciu de interes public, este acela de a se
asigura dreptul la mobilitate al oricarui cetatean, astfel incat transportul public sa indeplineasca
anumite conditii pentru ca necesitatile de transport ale populatiei sa fie satisfacute la un nivel

superior, atat cantitativ cat si calitativ.

Baza leqala
STB S.A. este organizata si functioneaza in conformitate cu Actul Constitutiv, Si

Regulamentul de Organizare si Functionare si prevederile:

» Regulamentului CE 1370/2007 al Parlamentului European si al Consiliului, privind serviciile
publice de transport feroviar si rutier de calatori si de abrogare a Regulamentelor (CEE) nr.
191/69 si nr. 1107/70 ale Consiliului European;

> Legii nr.31/1990 privind societatile comerciale, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legii nr.51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legii nr. 92/2007 privind serviciile de transport public local;

» OUG nr. 109/2011 privind guvemanta corporativa a intreprinderilor publice, cu modificérile
si completarile ulterioare;

» Ordinului Ministrului Transporturilor nr.972/2007 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
pentru efectuarea transportului public local si a caietului de sarcini-cadru ai serviciilor de
transport public local;

» OG 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

> Legii nr.233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.

> Regulamentului UE nr.679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

> Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

» Ordinului nr.1672/2012 pentru aprobarea Normelor privind conditile de efectuare a
serviciilor de transport public de persoane cu autobuzele in zona metropolitana Bucuresti.
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Ordonantei nr.26/2013 privind intarirea disciplinei financiare la nivelul unor operatori
economici la care statul sau unitatile administrativ-teritoriale sunt actionari unici ori
majoritari sau detin direct ori indirect o participatie majoritara, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Ordonantei nr.27/2011 privind transporturile rutiere, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Ordinului nr.980/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea
prevederilor referitoare la organizarea si efectuarea transporturilor rutiere si a activitatilor
conexe acestora stabilite prin OG nr.27/2011 privind transporturile rutiere, cu modificarile
si completarile ulterioare.

OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului Intern/managerial al entitatilor
publice.

Regulamentului (CE) nr. 1071/2009 de stabilire a unor norme comune privind conditiile care
trebuie indeplinite pentru exercitarea ocupatiei de operator de transport rutier.

OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legislatia in vigoare privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie;


http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/19169

Art.6. Obiectul de activitate al STB S.A., stabilit in baza clasificarilor activitatilor din

economia nationala, cuprinde:

Domeniul principal de activitate al Societatii este “Alte transporturi terestre de calatori” - cod
CAEN 493, respectiv:

Activitatea principala a societatii:
“Transporturi urbane, suburbane si metropolitane de calatori" - cod CAEN 4931.
Activitati secundare ale societatii - cod CAEN:

2522 - Productia de rezervoare, cisterne si containere metalice

2811 - Fabricarea de motoare si turbine (cu exceptia celor pentru avioane, autovehicule
si motociclete)

2822 - Fabricarea echipamentelor de ridicat si manipulat

2910 - Fabricarea autovehiculelor de transport rutier

2920 - Productia de caroserii pentru autovehicule; fabricarea de remorci si semiremorci

2932 - Fabricarea altor piese si accesorii pentru autovehicule si pentru motoare de
autovehicule

3020 - Fabricarea materialului rulant

3099 - Fabricarea altor mijloace de transport n.c.a.

3100 - Fabricarea de mobila pentru birouri si magazine

3299 - Fabricarea altor produse manufacturiere n.c.a.

3311 - Repararea articolelor fabricate din metal

3312 - Repararea masinilor

3313 - Repararea echipamentelor electronice si optice

3314 - Repararea echipamentelor electrice

3317 - Repararea si intretinerea altor echipamente de transport n.c.a.

3319 - Repararea altor echipamente

3320 - Instalarea masinilor si echipamentelor industriale

3513 - Transportul energiei electrice

3514 - Distributia energiei electrice

3515 - Comercializarea energiei electrice

3700 - Colectarea si epurarea apelor uzate

3811 - Colectarea deseurilor nepericuloase

3812 - Colectarea deseurilor periculoase

3821 - Recuperarea materialelor reciclabile sortate

3832 - Tratarea si eliminarea deseurilor nepericuloase

3832 - Tratarea si eliminarea deseurilor periculoase

3831 - Demontarea (dezasamblarea) masinilor si echipamentelor scoase din uz pentru
recuperarea materialelor

3900 - Activitati si servicii de decontaminare

4100 - Lucrari de constructii a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale

4211 - Lucrari de constructii a drumurilor si autostrazilor

4212 - Lucrari de constructii a cailor ferate de suprafata si subterane

4221 - Lucrari de constructii a proiectelor utilitare pentru fluide

4222 - Lucrari de constructii a proiectelor utilitare pentru electricitate si telecomunicatii

4299 - Lucrari de constructii a altor proiecte ingineresti n.c.a

4321 - Lucrari de instalatii electrice



4322
4324
4391
4643

4647
4650
4671
4672
4681
4687
4711

4711

4712

4712

4740

4740

4752

4762

4778
4779
4781
4782
5210
5221
5224
5520
5540
5590
5611
5621
5811
5812
5813
5819
5819
5821
5829
5829

- Lucrari de instalatii sanitare, de incalzire si de aer conditionat

- Alte lucrari de instalatii pentru constructii

- Alte lucrari speciale de constructii n.c.a.

- Comert cu ridicata al aparatelor electrice de uz gospodaresc, al aparatelor de radio
si televizoarelor

- Comert cu ridicata al mobilei, covoarelor si a articolelor de iluminat

- Comert cu ridicata de componente si echipamente electronice si de telecomunicatii

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

- Comert cu ridicata de piese si accesorii pentru autovehicule

- Comert cu ridicata al combustibililor solizi, lichizi si gazosi si al produselor derivate

- Comert cu ridicata al deseurilor si resturilor

- Comert cu amanuntul in magazine nespecializate, cu vanzare predominanta de
produse alimentare, bauturi si tutun

- Comert cu amanuntul al produselor alimentare, bauturilor si produselor din tutun
efectuat prin standuri, chioscuri si piete.

- Comert cu amanuntul in magazine nespecializate, cu vanzare predominanta de
produse nealimentare

- Comert cu amanuntul efectuat in afara magazinelor, standurilor, chioscurilor si
pietelor

- Comert cu amanuntul al calculatoarelor, unitatilor periferice si software-ului in
magazine specializate

- Comert cu amanuntul al echipamentului pentru telecomunicatii in magazine
specializate

- Comert cu amanuntul al articolelor de fierarie, al articolelor din sticla si a celor
pentru vopsit, in magazine specializate

- Comert cu amanuntul al ziarelor si articolelor de papetarie, in magazine
specializate

- Comert cu amanuntul al altor bunuri noi, in magazine specializate

- Comert cu amanuntul al bunurilor de ocazie vandute prin magazine

- Comert cu alte autovehicule

- Comert cu amanuntul de piese si accesorii pentru autovehicule

- Depozitari

- Activitati de servicii anexe pentru transporturi terestre

- Manipulari

- Facilitati de cazare pentru vacante si perioade de scurta durata

- Alte servicii de rezervare si asistenta turistica

- Alte servicii de cazare

- Restaurante

- Activitati de alimentatie (catering) pentru evenimente

- Activitati de editare a cartilor

- Activitati de editare a ziarelor

- Activitati de editare a revistelor si periodicelor

- Activitati de editare de ghiduri, compendii, liste de adrese si similare

- Alte activitati de editare

- Activitati de editare a jocurilor de calculator

- Activitati de editare a altor produse software

- Activitati de productie cinematografica, video si de programe de televiziune
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5912 - Activitati de post-productie cinematografica, video si de programe de televiziune

5920 - Activitati de realizare a inregistrarilor audio si activitati de editare muzicala

6010 - Activitati de difuzare a programelor de radio

6020 - Activitati de difuzare a programelor de televiziune

6110 - Activitati de telecomunicatii prin retele cu cablu

6110 - Activitati de telecomunicatii prin retele fara cablu (exclusiv prin satelit)

6110 - Activitati de telecomunicatii prin satelit

6190 - Alte activitati de telecomunicatii

6210 - Activitati de realizare a soft-ului la comanda (software orientat client)

6220 - Activitati de management (gestiune si exploatare) a mijloacelor de calcul

6310 - Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe

6391 - Activitati ale portalurilor web

6820 - Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate

6832 - Administrarea imobilelor pe baza de comision sau contract

7111 - Activitati de arhitectura

7112 - Activitati de inginerie si consultanta tehnica legate de acestea

7120 - Activitati de testari si analize tehnice

7210 - Cercetare - dezvoltare in biotehnologie

7210 - Cercetare- dezvoltare in alte stiinte naturale si inginerie

7220 - Cercetare- dezvoltare in stiinte sociale si umaniste

7311 - Activitati ale agentiilor de publicitate

7312 - Servicii de reprezentare media

7499 - Alte activitati profesionale, stiintifice si tehnice n.c.a.

7711 - Activitati de inchiriere si leasing cu autoturisme si autovehicule rutiere usoare

7732 - Activitati de inchiriere si leasing cu masini si echipamente pentru constructii

7739 - Activitati de inchiriere si leasing cu alte masini, echipamente si bunuri tangibile
n.c.a.

7751 - Alte servicii de rezervare si asistenta turistica

8001 - Activitati de investigatii

8009 - Activitati de servicii privind sistemele de securizare

8110 - Activitati de servicii suport combinate

8123 - Alte activitati de curatenie

8532 - Tnvétémént secundar, tehnic sau profesional

8551 - Invatamant in domeniul sportiv si recreational

8552 - Invatamant in domeniul cultural (limbi straine, muzica, teatru, dans, arte plastice,
etc.)

8553 - Scoli de conducere (pilotaj)

8559 - Alte forme de invatamant n.c.a.

8622 - Activitati de asistenta medicala specializata

9111 - Activitati ale bibliotecilor si arhivelor

9311 - Activitati ale bazelor sportive

9312 - Activitati ale cluburilor sportive

9319 - Alte activitati sportive

9329 - Alte activitati recreative si distractive n.c.a.

9510 - Repararea calculatoarelor si a echipamentelor periferice

9531 - intretinerea si repararea autovehiculelor
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CAPITOLUL Il. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 7. Structura organizatorica a STB S.A. se actualizeaza in functie de reglementari
legislative/decizii manageriale, pentru a raspunde obiectivelor propuse si posibilitatilor reale ale
organizatiei, prin aprobare in conformitate cu legislatia in vigoare.

Cadrul complet de organizare si desfasurare a activitatii este intregit si de fisele de post
corespunzatoare cu procedurile si instructiunile de lucru specifice elaborate/actualizate de fiecare
entitate organizationala.

Personalul de conducere exercita controlul intern/managerial asupra activitatii
personalului si are obligatia de a identifica riscurile legate de activitatile curente, dar si de
activitatile desfasurate in cadrul entitatii organizationale coordonate.

Personalul de executie exercita autocontrolul asupra documentelor elaborate conform
procedurilor/instructiunilor de lucru specifice activitatii si are obligatia de a identifica riscurile

legate de activitatile curente si de a le transmite superiorului.

Art. 8. STB S.A. este condusa de:

- Adunarea Generala a Actionarilor (AGA) care decide asupra activitatii acesteia si asigura
politica economica si comerciala, fiind compusa din actionari sau reprezentanti ai acestora;

- Consiliul de Administratie (CA) din punct de vedere administrativ, cu rol decizional in
ceea ce priveste strategia globald de organizare si dezvoltare a Societatii, indeplinirea tuturor
actelor necesare si utile pentru realizarea obiectului de activitate al Societatii, delegarea de
competente catre Directorul General si directori, inclusiv in ceea ce priveste conducerea
executiva a Societatii si supravegherea acesteia. Consiliul de Administratie este compus din 6

membri si un presedinte.
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Art. 9. Entitati organizationale in componenta structurii organizatorice functionale a Societatii:
Serviciul Audit Public Intern

Entitati organizationale cu subordonare directa Directorului General

. Corpul de Consilieri

. Serviciul Situatii de Urgenta

. Compartimentul Control Financiar de Gestiune
. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie

. Serviciul Managementul Integrat al Riscurilor

. Serviciul Juridic Contencios

. DEPARTAMENTUL ACHIZITII S| DERULARE

7.1 Serviciul Planificare Achizitii

N o o0 WON P

7.2 Serviciul Proceduri Achizitii Sectoriale
7.3 Serviciul Monitorizare, Derulare Contracte
8. DEPARTAMENTUL MARKETING

8.1Serviciul Marketing si Publicitate

8.2 Serviciul Organizare Evenimente si Identitate Vizuala
8.3 Serviciul Comunicare
9. DEPARTAMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII S| PROTECTIA MEDIULUI

9.1 Serviciul Managementul Calitatii

9.2 Serviciul Protectia Mediului si Managementul Deseurilor
10. DEPARTAMENTUL SOCIAL
10.1 Serviciul Social
10.2 Cantina
|. DIRECTIA DIGITALIZARE
1. DEPARTAMENTUL TEHNOLOGII INFORMATICE SI DE COMUNICATII

1.1 Serviciul Implementare Exploatare Sisteme Informatice

1.2 Serviciul intretinere Echipamente si Administrare Retea
2. Serviciul Relatii Publice si Solutionare Petitii
3. Serviciul Electronica si Automatizari
Il. DIRECTIA MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

1. Serviciul Resurse Umane si Evaluare Psihologica.

2. Serviciul Resurse Umane AR

3. Serviciul Resurse Umane MR

4. Serviciul Pregatire Profesionala

5. Serviciul Egalitate de Sanse si Dialog Social

6. Serviciul Etica si Integritate.

13



[1l. DIRECTIA TRANSPORT AUTOVEHICULE RUTIERE
1. Serviciul Miscare AR

2. Serviciul Coordonare Tehnica AR

3. Serviciul Logistic — Administrativ AR
4. Serviciul Planificare AR

5. Serviciul Financiar-Contabil AR

6. Sectii Transport Autovehicule Rutiere

IV. DIRECTIA TRANSPORT, INTRETINERE S| REPARATII MATERIAL RULANT
1. Serviciul Miscare MR

2. Serviciul Coordonare Tehnica MR
3. Serviciul Logistic Administrativ MR
4. Serviciul Planificare MR

5. Serviciul Financiar - Contabil MR
6. Sectii Transport Material Rulant

7. URAC

V. DIRECTIA TEHNICA
1. DEPARTAMENTUL PROIECTARE SI AVIZE EDILITARE

1.1 Serviciul Proiectare si Avize Edilitare

1.2 Compartimentul Investitii
2. Serviciul Tehnic

3. Serviciul Omologari si Autorizari

VI. DIRECTIA COMERCIALA
1. DEPARTAMENTUL COMERCIAL.

1.1 Serviciul Desfacere Legitimatii Calatorie

1.2 Serviciul Controlori si Supracontrol Legitimatii Calatorie

VII. DIRECTIA ECONOMICA

1. Serviciul Proiectie si Executie Bugetara

2. Serviciul Analize Economice, Tarife
3. Serviciul Financiar
4. Serviciul Contabilitate

5. Serviciul Plan Normare
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VIlI. DIRECTIA INFRASTBUCTURA
1. DEPARTAMENTUL INTRETINERE SI REPARATII

1.1 Sectia Linii
1.2 Sectia RES
1.3 Sectia Utilaj Transport, Interventii

1.4 Serviciul Plan Administrativ
1.5 Serviciul Logistic
1.6 Serviciul Financiar Contabil Linii si RES
1.7 Serviciul Financiar Contabil SUTI
2. Serviciul Mecano Energetic

3. Compartimentul ITP

IX. DIRECTIA CONTROL
1. DEPARTAMENTUL CONTROL INTERN S| MONITORIZARE CARBURANTI

1.1 Serviciul Control Intern

1.2 Serviciul Monitorizare Carburanti

X. DIRECTIA PATRIMONIU, ADMINISTRATIV
1. DEPARTAMENTUL ADMINISTRATIV

1.1 Serviciul Administrativ

2. Serviciul Vanzare

XI. DIRECTIA CONTRACT DE DELEGARE SI PROGRAME DE TRANSPORT
1. DEPARTAMENTUL PROGRAMARE
1.1 Serviciul Programare

1.2 Serviciul Documentatie Transport
1.3 Serviciul Monitorizare/Implementare Contract Delegare
2. DEPARTAMENTUL DISPECERIZAREA CIRCULATIEI

2.1 Serviciul Dispecerizarea Circulatiei
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Art.10. Serviciul Audit Public Intern

Serviciul Audit Public Intern este organizat si functioneaza ca structura in subordinea
directa a Consiliului de Administratie si este condus de un sef de serviciu.

Serviciul Audit Public Intern este constituit si isi desfasoara activitatea in conformitate cu
prevederile:

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

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

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

- normelor metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit public intern in
cadrul PMB, serviciilor publice si institutiilor publice de interes local ale Municipalitatii, precum si
regiilor autonome si societatilor comerciale infiintate de Consiliul General al Municipiului Bucuresti
sau la care Consiliul General al Municipiului Bucuresti este actionar, aprobate prin Dispozitia
Primarului General, nr.427/06.03.2019.

Activitatea de audit public intern din cadrul Societatii de Transport Bucuresti STB S.A. se
exercita de catre Serviciul Audit Public Intern.

Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul Societatii,
pentru indeplinirea obiectivelor, inclusiv evaluarea sistemului de control intern managerial.

Obiectivele specifice Serviciului Audit Public Intern, precum si indicatorii asociati acestora
sunt:

Evaluarea procesului de management al riscurilor, de control si guvernanta, prin
efectuarea misiunilor de asigurare, cuprinse in planul anual de audit intern, in scopul furnizarii
unei asigurari independente pentru imbunatatirea managementului structurilor din cadrul STB
S.A.:

o planificarea strategica — multianuald si anuald a misiunilor de asigurare pe baza
analizei riscurilor;
= numarul misiunilor de audit/total fond de timp;
= numarul misiunilor planificate/numarul misiunilor efectuate.
o realizarea misiunilor de asigurare, conform planului de audit, aprobat:
= numarul rapoartelor de audit, aprobate/numarul misiunilor planificate;
= numarul recomandarilor formulate/numarul recomandarilor acceptate/aprobate.
o urmarirea implementarii recomandarilor formulate in rapoartele de audit intern
aprobate:
= numarul recomandarilor aprobate/numarul recomandarilor implementate/partial

implementate/neimplementate.
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Realizarea misiunilor de consiliere asupra sistemului de control intern managerial,
planificate la doi ani si efectuate prin abordari sistematice si metodice, menite sa aduca
plusvaloare si sa imbunatateasca administrarea, gestiunea riscului, controlul intern, fara ca
auditorul intern sa isi asume responsabilitati manageriale:

o planificarea strategica — multianuala si anuald a misiunilor formalizate de consiliere
asupra sistemului de control intern managerial
= numarul misiunilor de audit/total fond de timp.

o realizarea misiunilor de consiliere, conform planului de audit aprobat:
= numarul rapoartelor de audit, aprobate/numarul misiunilor planificate.

o urmarirea implementarii propunerilor de solutii formulate in rapoartele de audit de
consiliere, aprobate:
= numarul propunerilor de solutii aprobate/numarul propunerilor de solutii

implementate/partial implementate/neimplementate.

Misiunea serviciului este de a acorda consultanta si asigurari privind eficacitatea sistemelor
de management al riscurilor, de control si de guvernanta, contribuind la obtinerea plusvalorii si
oferind recomandari pentru imbunatatirea acestora.

Serviciul Audit Public Intern asista conducerea entitatii/structurii auditate in realizarea
obiectivelor si furnizeaza evaluari obiective si detaliate cu privire la legalitatea, regularitatea,
economicitatea, eficienta si eficacitatea activitatilor si operatiunilor entitatii.

Serviciul Audit Public Intern desfasoara o activitate functionala, independenta si obiectiva,
care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
publice, ajutdnd Societatea sa-si indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si
metodica menita sa evalueze si sa Tmbunatateasca eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere. Componenta de asistenta si de consiliere atasata auditului intern il distinge categoric
de orice actiune de control sau inspecitie.

Obiectivul general al auditului public intern vizeaza, in principal, imbunatatirea
managementului, prin furnizarea de:

- activitati de asigurare, care reprezinta examinari obiective ale elementelor probante,
efectuate Tn scopul de a furniza o evaluare independent si obiectiva a proceselor de management
al riscurilor, de control si guvernanta;

- activitati de consiliere, menite sa adauge valoare si sa imbunatateasca procesele

guvernantei in cadrul STB S.A., fara ca auditorul intern sa-si asume responsabilitati manageriale;

Obiectivele Serviciului Audit Public Intern se concretizeaza in ajutorul dat, atat Societatii cat
si structurilor sale functionale, prin furnizarea de recomandari in cadrul misiunilor de audit public
intern, astfel incat sa sprijine entitatea/structura auditata in urmatoarele direciii:

- asigurarea bunei administrari a fondurilor publice si pastrarea patrimoniului;
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- respectarea conformitatii;

- asigurarea unor sisteme contabile si informatice fiabile;

- imbunatatirea managementului riscului, a controlului si a guvernantei;

- imbunatatirea eficientei si eficacitatii operatiilor.

Activitatea de consiliere a Serviciului Audit Public Intern se desfasoara sub forma misiunilor
de consiliere formalizate (cuprinse intr-o sectiune distincta a planului anual de audit public intern,
efectuate prin abordari sistematice si metodice conform unor proceduri prestabilite), precum si a
misiunilor de consiliere cu caracter informal.

Prin atributiile sale, Serviciul Audit Public Intern nu trebuie sa fie implicat in exercitarea
activitatilor auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, altele decat cele de audit public
intern.

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

Activitatile Serviciului Audit Public Intern sunt:

- elaboreaza proiectul Planului Multianual de Audit Public Intern (de regula, o data la trei
ani) si, pe baza acestuia, elaboreaza proiectele Planurilor Anuale de Audit Public Intern, care se
aproba de catre Consiliul de Administratie.;

- efectueaza misiuni de audit public intern, pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

- raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile de audit public intern;

- informeaza Consiliul de Administratie, despre recomandarile neimplementate de catre
entitatea organizationala auditata, precum si despre consecintele acestora;

- transmite Directiei de Audit Public Intern — Primaria Municipiului Bucuresti, la cererea
acesteia, rapoarte privind constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatea de
audit public intern desfasurata;

- elaboreaza rapoarte anuale privind activitatea de audit public intern, cu respectarea
cerintelor legislative specifice care reglementeaza activitatea de audit public intern, pe care le
inainteaza spre aprobare Consilului de Administratie;

- transmite rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern, Directiei de Audit
Public Intern din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;

- raporteaza Consiliului de Administratie si structurii abilitate de control financiar de
gestiune, iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate n realizarea misiunilor de audit public

intern;
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- verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica
a auditorului intern in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile organizationale la care
STB S.A. este actionar si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul
entitatii organizationale in cauza, in cadrul misiunilor de evaluare;

- raspunde solicitarilor Comitetului de Audit (organism consultativ, constituit la nivelul
Consiliului de Administratie al STB S.A.) pentru a facilita monitorizarea eficacitatii auditului intern
in ceea ce priveste raportarea financiara a Societatii, cu respectarea independentei Serviciului
Audit Public Intern (in conformitate cu art.65, pct.6, lit.c din Legea nr.162/2017 privind auditul
statutar al situatiilor financiare anuale si al situatiilor financiare consolidate si de modificare a unor
acte normative);

- seful serviciului avizeaza Codul de etica a auditorului intern adoptat de Consiliul de
Administratie al STB S.A., in conformitate cu art.29, pct.(13) din OUG nr.109/2011 privind
guvernanta corporativa a intreprinderilor publice;

- indeplineste si alte dispozitii ale Consiliului de Administratie, din domeniul auditului
public intern.

in conformitate cu Planul anual de audit public intern, Serviciul Audit Public Intern
auditeaza cel putin o data la trei ani, toate activitatile desfasurate in cadrul Societatii, pentru
indeplinirea obiectivelor, inclusiv evaluarea sistemului de control intern managerial.

In realizarea misiunilor de audit public intern, auditorii interni isi desfasoara activitatea pe
baza ordinului de serviciu, acesta reprezentdnd mandatul de interventie acordat echipei de
auditori de catre seful serviciului de audit public intern, in conformitate cu Planul anual de audit
public intern, plan aprobat de Consiliul de Administratie. Auditorii interni pot desfagura misiuni de
audit public intern ad-hoc, aprobate de catre Consiliul de Administratie, acestea avand un caracter
exceptional, nefiind cuprinse in Planul anual de audit public intern.

Misiunea de audit public intern se finalizeaza prin intocmirea unui raport de audit public
intern, care se Tnainteaza spre avizare Consiliului de Administratie. Dupa avizarea raportului,
recomandarile cuprinse in acesta devin obligatorii pentru entitatea organizationala auditata.

Auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv cele existente in format
electronic, pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele misiunii de audit public
intern. Personalul de conducere gi de executie din cadrul entitatilor organizationale auditate, are
obligatia sa ofere documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite, precum si tot
sprijinul necesar desfasurarii in bune conditii a auditului public intern.

Colaboreaza cu structuri specializate in domeniul auditului intern pentru armonizarea
activitatii in acord cu bunele practici in domeniu.

In cadrul activitatii ce o desfasoara, auditorii interni sunt obligati s& respecte Regulamentul

Intern al Societatii de Transport Bucuresti STB SA, Carta auditului public intern, Codul privind
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conduita etica a auditorului intern, aprobat prin OMFP nr. 252 din 3 februarie 2004, Codul de
conduita etica al personalului STB S.A., metodologia si procedurile de lucru specifice activitatii de
audit public intern.

Seful serviciului este responsabil pentru organizarea si desfasurarea activitatii de audit
public intern.

Organizeaza primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea documentelor specifice
activitatilor desfasurate.

Activitatile Serviciului Audit Public Intern sunt repartizate prin atributii, sarcini si
responsabilitati pe posturi, prin fisele de post. Auditorii interni trebuie sa cunoasca, sa respecte si

sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art. 11. Conducerea executiva a STB S.A.

Conducerea executiva a Societatii este asigurata de catre Directorul General si directorii de
specialitate.

Directorul General coordoneaza intreaga activitate a Societatii, avand in subordine directa
Directorul Executiv, Directorul de Cabinet, precum si urmatoarele entitati organizationale: Corpul
de Consilieri, Serviciul Situatii de Urgentd, Compartimentul Control Financiar de Gestiune,
Serviciul Intern de Prevenire si Protectie, Serviciul Managementul Integrat al Riscurilor, Serviciul
Juridic Contencios, Departamentul Achizitii si Derulare, Departamentul Marketing, Departamentul
Managementul Calitatii si Protectia Mediului, Departamentul Social.

Atributiile si responsabilitatile Directorului General sunt prevazute ca anexa la Contractul
de Mandat. Alaturi de acesta, echipa manageriala asigura managementul operational al Societatii,
respectand principiul unitatii de decizie si actiune, pentru delimitarea responsabilitatilor ce revin
managementului superior, in vederea atingerii standardelor de performanta stabilite de catre
Consiliul de Administratie, astfel:

Directorul Directiei Digitalizare coordoneaza activitatea privind administrarea si dezvoltarea
sistemului informatic aflat in exploatare, asigurarea parametrilor de performanta ai sistemului
informatic al STB S.A, activitatea de solutionare a petitiilor adresate Societatii, precum si de
legalitate a solutiilor si comunicarea in termenul legal a raspunsurilor, activitatea de implementare,
intretinere si reparare a echipamentelor electrice si electronice de mica putere, a echipamentelor
de forta pentru tractiune electrica si a echipamentelor de radiocomunicatii.

Directorul Directiei Managementul Resurselor Umane coordoneaza activitatea privind
resursele umane referitoare la organizare, recrutare, selectie, alocare posturi si evaluare
psihologica, formarea si perfectionarea continua a angajatilor Societéatii, asigurarea cadrului
organizatoric necesar pentru negocierea si incheierea CCM la nivel STB S.A., indrumarea privind

aplicarea corecta si unitara a prevederilor acestuia, dezvoltarea si implementarea politicilor n
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domeniul eticii si integritatii, indrumarea privind aplicarea corecta si unitara a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern, precum si a Codului de
Conduita Etica al Personalului STB S.A. in toate entitatile organizationale.

Directorul Directiei Transport Autovehicule Rutiere coordoneaza activitatea privind
exploatarea parcului circulant de vehicule in conditii de siguranta, realizarea programelor de
intretinere planificatd si reparatii la nivel de Sectii Transport Autovehicule Rutiere, pentru
mentinerea starii tehnice a parcului din cadrul Sectiilor Transport Autovehicule Rutiere, conform
legislatiei si normativelor in vigoare, crearea cadrului organizatoric pentru realizarea indicatorilor
tehnici, cregterea eficientei si calitatii lucrarilor de intretinere si reparatii, la nivelul Sectiilor
Transport Autovehicule Rutiere.

Directorul Directiei Transport, Intretinere si Reparatii Material Rulant coordoneaza
activitatea privind exploatarea parcului circulant de vehicule in conditii de siguranta, realizarea
programelor de intretinere planificata si reparatii la nivel de Sectii Transport Material Rulant, pentru
mentinerea starii tehnice a parcului din cadrul Sectiilor Transport Material Rulant, conform
legislatiei si normativelor in vigoare, crearea cadrului organizatoric pentru realizarea indicatorilor
tehnici, cregterea eficientei si calitatii lucrarilor de intretinere si reparatii, la nivelul Sectiilor
Transport Material Rulant; coordoneaza activitatea de monitorizare a imobilizarilor de tramvaie
Imperio in vederea stabilirii coeficientului de disponibilitate zilnica si anuala conform prevederilor
contractuale; coordoneaza activitatile privind proiectarea, constructia si modernizarea de tramvaie,
executarea reparatiilor planificate si curente a agregatelor si vehiculelor de transport public de
persoane, vehicule utilitare, confectionarea si repararea pieselor de schimb si subansamblelor
necesare reparatiilor, confectia de mijloace de transport, confectia de vehicule utilitare, vopsirea
vehiculelor reparate si modernizate si a vehiculelor din parcul STB S.A., dezmembrari vehicule
casate, executarea unor lucrari de investitii i a reparatiilor capitale la utilajele proprii si din dotarea
entitatilor organizationale STB S.A.

Directorul Directiei Tehnice coordoneaza activitatea de asigurare a promovarii progresului
tehnic de intocmire a caietelor de sarcini/ specificatiilor tehnice, activitatea de proiectare si avize
edilitare, asigura indeplinirea sarcinilor in ceea ce priveste activitatea de planificare a obiectivelor
de investitii si de analiza a realizarii acestora, inclusiv a obiectivelor de reparatii ale STB S.A,
activitatea de omologare si certificare a activitatilor din cadrul entitatilor organizationale ale
Societatii, dar si ale societatilor comerciale care solicita colaborarea cu STB S.A..

Directorul Directiei Comerciale coordoneaza activitatea de desfacere si incasare a
contravalorii legitimatiilor de calatorie prin reteaua proprie si activitatea de control a legitimatiilor
de calatorie Tn vehiculele de transport public de persoane, activitatea de vanzare a materialelor

valorificabile, prestarii serviciilor si executiei lucrarilor.
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Directorul Directiei Economice coordoneaza activitatea financiar-contabild a Societatii,
astfel incat sa se incadreze in disciplina financiara si sa contribuie la cresterea eficientei
economice, activitatea privind proiectia/actualizarea si executia Bugetului de Venituri si Cheltuieli
al Societatii, precum si cea de elaborare/actualizare a ofertei tarifare pentru transportul public de
persoane sau pentru alte servicii prestate entitatilor organizationale si tertilor, precum si
activitatea de plan normare.

Directorul Directiei Infrastructura coordoneaza activitatea de exploatare si reparatii pentru
urmatoarele categorii de instalatii: calea de rulare pentru tramvaie si instalatii aferente, reteaua
electrica de contact pentru tramvaie, troleibuze si instalatile aferente, reteaua de cabluri
subterane, substatiile de transformare-redresare si instalatile aferente, organizeaza executia
lucrarilor de salubrizare si intretinere a unei stari estetice corespunzatoare a inventarului stradal,
functionarea corespunzatoare a instalatiilor, agregatelor, coordonarea activitatii de organizare a
Inspectiei Tehnice Periodice, precum si activitatea mecano-energetica.

Directorul Directiei Control coordoneaza activitatea de verificare a abaterilor semnalate prin
reclamatii, sesizari si petitii cu privire la existenta unor situatii de incalcare a prevederilor
legale/reglementarilor interne, activitatea de control exploatare, asigura activitatea privind
monitorizarea consumurilor de carburanti si alti lubrifianti (uleiuri, ad-blue, antigel).

Directorul Directiei Patrimoniu, Administrativ activitatea privind elaborarea situatiei
patrimoniului cu bunurile ce apartin domeniului public al Municipiului Bucuresti aflate in
concesiunea STB S.A., activitatea privind modul de executare a acordului cadru/contractelor
subsecvente aferente pentru prestarea “Serviciului de paza si protectie a obiectivelor, activitatea
de vanzare a materialelor valorificabile.

Directorul Directiei Contract de Delegare si Programe de Transport coordoneaza activitatea
cu privire la aplicarea Programului de Transportul atribuit de TPBI, obtinerea documentelor de
transport necesare circulatiei vehiculelor STB S.A., monitorizarea gradului de Tndeplinire a
indicatorilor stabiliti la nivel de Contract de delegare, respectarea programului de circulatie aprobat
de TPBI si PMB, procesul de negociere cu TPBI pentru modificarea clauzelor cuprinse in contract,
aferente indicatorilor de performanta, dispecerizarea si dirijarea circulatiei, intretinerea vehiculelor

pentru interventii in cazul unor evenimente in trafic.
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Art.12. Responsabil pentru Protectia Datelor cu caracter personal — DPO (Data

Protection Officer)

Responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal - DPO este in subordinea
directa a Directorului General, are rolul de a implementa si reglementa modul de aplicare al RGPD
(Regulamentul General pentru Protectia Datelor) la nivelul STB SA.

Reglementarea face referire la prelucrarea datelor cu caracter personal pentru persoanele
fizice vizate (salariati STB S.A. si clienti din afara STB S.A.), efectuata total, prin mijloace
automatizate/manuale, care fac parte dintr-un sistem de evidenta a datelor, la nivelul STB S.A.

Responsabilul pentru Protectia Datelor cu caracter personal - DPO, are urmatoarele

atributii:

- informeaza si consiliaza Directorul General, precum si angajatii care se ocupa de
prelucrarea cu privire la obligatiile care le revin in temeiul RGPD si a altor dispozitii de drept ale
Uniunii Europene sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- monitorizeaza respectarea RGPD, a altor dispozitii de drept ale Uniunii Europene sau de
drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului in ceea ce priveste protectia
datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de
formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- se implica in tot ceea ce Directorul General decide, daca exista implicatii asupra protectiei
datelor personale; mai precis, informarea, implicarea si consultarea RPD inainte de inceperea
prelucrarilor si consultarea acestuia imediat ce apar incalcari ale securitatii datelor;

- formuleaza adrese, note, avize, dispozitii, informari, solicitari, chestionare, etc. catre EO
la nivel STB S.A. cu titlu de obligativitate;

- coordoneaza Grupul de Lucru RPD-DPO, in baza unei decizii emisa de catre Directorul
General,

- asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora, luand in
considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in societate si echilibrat
cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;

- analizeaza daca o persoana fizica este supusa pseudonimizarii, identificabila, prin luarea
n considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, Tn mod rezonabil,
sa le utilizeze fie RPD-DPO, fie o alta persoana, in scopul identificarii, in mod direct sau indirect,
a persoanei fizice respective;

- Se asigura ca a fost furnizata o declaratie de consimtamant formulata in prealabil de catre
RPD-DPO, intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar si simplu, fara clauze
abuzive, pe care persoana a semnat-o si STB S.A. poate demonstra aceasta,

- se asigura ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes

legitim; se asigura ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile
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pentru care acestea au fost initial colectate, ar trebui sa fie permisa doar atunci cand prelucrarea
este compatibila cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial
colectate;

- se asigura ca pentru a stabili daca scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu scopul
pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul, dupa ce a indeplinit
toate cerintele privind legalitatea prelucrarii initiale, tine seama printre altele, de orice legatura
intre respectivele scopuri si scopurile prelucrarii ulterioare preconizate, de contextul in care au
fost colectate datele cu caracter personal, in special de asteptarile rezonabile ale persoanelor
vizate;

- tine seama in mod corespunzator, de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in
considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii;

- are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea
sarcinilor sale, in conformitate cu dreptul Uniunii Europene sau cu dreptul intern;

- poate fi contactat de catre persoanele vizate cu privire la toate chestiunile legate de
prelucrarea datelor lor si la exercitarea drepturilor lor in temeiul RGDP;

- coopereaza cu autoritatea de supraveghere; isi asuma rolul de punct de contact pentru
autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea cu privire

la orice alta chestiune.
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Art.13. ENTITATI ORGANIZATIONALE ALE STB S.A.

ENTITATI ORGANIZATIONALE CU SUBORDONARE DIRECTA
DIRECTORULUI GENERAL CU EXCEPTIA DIRECTIILOR DE SPECIALITATE

1. Corpul de Consilieri

Corpul de Consilieri este o structura importanta, cu rol de consiliere a Directorului General
pe probleme specifice organizatiei, in vederea emiterii unor decizii eficiente pentru imbunatatirea
activitatii, a procesului de conducere si realizarea obiectivelor.

Activitatea este una esentiala, avand ca obiect: formularea unor puncte de vedere/note de
avizare in legatura cu documentele care urmeaza a fi aprobate de acesta, elaborarea sau
participarea, din dispozitia managementului de ordin superior la realizarea de studii, rapoarte,
evaluari, sinteze si prognoze referitoare la activitatea Societatii, analizarea gi propunerea de
solutii in probleme privind organizarea si functionarea Societatii ca serviciu public.

Corpul de Consilieri colaboreaza cu conducerea tuturor entitatilor organizationale si in
special cu directorii directiilor de specialitate (fiind liantul, veriga de legatura intre Directorul
General si structurile Societatii) pentru rezolvarea sarcinilor dispuse de managementul de ordin
superior, utilizadnd si dezvoltand tehnicile necesare identificarii si rezolvarii disfuncitiilor aparute in
activitatea Societatii.

2. Serviciul Situatii de Urgenta

Este organizat si functioneaza ca structura in subordinea directa a Directorului General.
Este entitatea organizationala care asigura activitatile de informare si instruire privind
cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor de prevenire pe tipuri de risc, comportarea in
situatii de urgenta, masurile pentru protectia civila si aparare impotriva incendiilor la momentul
producerii accidentelor si a dezastrelor.

Serviciul Situatii de Urgenta este condus de un sef serviciu, si urmareste, verifica si
controleaza modul in care se asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, Legea
nr.481/2004 republicata in 2008, Ordinul nr.712/2005, Legea nr.307/2006 cu modificarile si
completarile in vigoare, Legea nr.132/1997 privind rechizitile de bunuri si prestari servicii in
interes public, cu modificarile si completarie de rigoare, Legea nr.446/2006 privind pregatirea
populatiei pentru aparare, cu modificarile si completarile de rigoare, Ordin MAI nr.245/2012
privind procedura de codificare, atentionare si avertizare meteorologica si hidrologica, HG
nr.1222/2005 privind executarea institutiilor publice in stare de necesitate, cu modificarile si
completarile ulterioare, HG nr.1204/2007 privind forta de munca necesara pe timpul stéarii de de
asediu, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.415/2002 privind organizarea i
apararea CSAT, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.477/2003 privind pregatirea

economiei nationale si a teritoriului pentru aparare, cu modificarile si completérile ulterioare,
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Legea nr.60/1991 privind organizarea si desfasurarea adunarilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legea nr.219/2004 pentru aprobarea OUG nr.8/2004 privind prelungirea
duratei unor contracte de inchiriere, cu modificarile si completarile ulterioare, OMAI nr.166/2010,
Legea nr.349/2002, Legea nr.15/2005 pentru aprobarea OUG nr.21/15.04.2004, privind Sistemul

National de Management al Situatiilor de Urgenta.

Atributii generale

Planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor de informare si instruire privind
cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor de prevenire, comportare si aparare impotriva
incendiilor sau dezastrelor presupune:

- executarea programului de pregatire de specialitate a personalului serviciului;

- cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a
cauzelor de incendiu sau altor situatii de urgenta;

- cunoasterea temeinica a masurilor PSI din entitati;

- cunoasgterea modului practic de actiune in cazul unor evenimente negative;

- cunoasterea restrictiilor care sunt stabilite in unitati privind fumatul, folosirea focului
deschis, sudurii, utilizarea diferitelor instalatii, agregate, aparate electrocasnice;

- cunoasterea modului de folosire a mijloacelor de prima interventie, masinilor, utilajelor,
accesoriilor PSI din dotare;

- sprijinirea directorilor, sefilor entitatilor organizationale, pentru instruirea persoanelor care
executa lucrari cu pericol de incendiu;

- popularizarea prin instructaje si pe timpul executarii controalelor de prevenire, a actelor
normative care reglementeaza activitatea de management a situatiilor de urgenta, cauzelor si
imprejurarilor care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situatii de urgenta si consecintele
acestora,;

- intocmeste planul de urgenta externa in caz de accidente in care sunt implicate substante
periculoase, conform ordinului MAI nr.156/2017;

- intocmeste planul de protectie si interventie in caz de accidente grave pe caile de
transport. Serviciul Situatii de Urgenta are un plan de evacuare in situatii de urgenta conform
ordinului MAI nr. 1184/06.02.2006;

- instruirea este executata de catre personalul care gestioneaza activitatea de Situatji de

Urgenta:

- instructaj introductiv general,

- instructaj specific locului de munca;

- instructaj periodic;

- instructaj pe schimb;

- instructaj special pentru lucrari periculoase;

- instructaj la recalificarea profesionala;

- instructaj pentru personalul din afara institutiei;
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Scopul instructajului este acela de pregatire, informare si congstientizare a tuturor
salariatilor asupra oricarui tip de risc specific zonei de competenta, accidente care pot deveni
generatoare de situatii de urgenta, masuri de prevenire, si conduita pe timpul situatiilor de
urgentd. Se vor accentua in primul rdnd masurile de prevenire, in colaborare cu entitatile
organizationale specializate, care raspund de securitatea si sanatatea in munca si situatiile de
urgenta la nivel de STB S.A,;

- planificarea, organizarea si executarea aplicatiilor si exercitiilor practice de interventie;

- participarea la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta

si alte forte stabilite prin planurile de cooperare;

- cunoasterea tehnicii de lupta din dotare si instructiunilor de exploatare a acesteia;

- cunoasterea tuturor tipurilor de risc, surselor si sistemelor de alimentare cu apa;

Verificarea modului de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor, masurilor
care privesc apararea impotriva incendiilor in sectoarele de competenta, prin:

- efectuarea controalelor asupra modului de aplicare a normelor de prevenire a incendiilor
sau a altor situatii de urgenta in toate sectoarele de competenta, obligatoriu a punctelor vitale,
vulnerabile la incendiu, lucrarilor cu foc deschis (inclusiv de sudura) si a sectoarelor cu pericol
deosebit de incendiu.

- elaborarea de propuneri pentru inlaturarea deficientelor constatate, urmarirea rezolvarii
operative a acestora,

- stabilirea de restriciii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectuarii unor lucrari cu
pericol de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii,
explozii, etc;

- supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de
incendiu, a locurilor in care se executa diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate;

- sprijinirea conducerii entitatilor organizationale pentru realizarea activitatii de prevenire si
organizarea interventiei in situatji de urgenta;

- actionarea prin mijloace legale pentru inlaturarea imediata a oricarui pericol constatat pe
timpul controlului de prevenire sau adus la cunostinta de alte persoane;

- informarea conducerii entitatilor organizationale, personalului Inspectiei de Prevenire/
SU, asupra incalcarii normelor de prevenire a starii de pericol, facand propuneri menite sa inlature
pericolul.

Actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor/protectiei civile, cautare-salvare,
acordarea primului ajutor, limitarea efectelor situatiilor de urgenta, protectia persoanelor,
bunurilor materiale, mediului, evacuare, reabilitare, etc:

- intocmeste documentele operative de interventie; planifica, organizeaza si executa

instruirea asupra modului de interventie in diferite situatii;
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- asigura mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare,
anuntare, semnalizare, a instalatiilor de stingere, surselor de alimentare cu apa, cailor de acces
si de interventie;

- asigura fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii, prin luarea
tuturor masurilor de protectie, pana la inlaturarea starii de pericol, astfel:

* punerea in functiune a instalatiilor de stingere, racire, dispozitivelor antifoc, deschiderea
trapelor de evacuare a fumului, cortinelor metalice, etc;

* realizarea rapida a dispozitivelor de autoventilatie conform ipotezelor de stingere, ori a
situatiei impuse de recunoasterea obiectivului incendiat;

* indepartarea materialelor combustibile din zona de ardere, protejarea locurilor cu pericol
de explozie;

* realizarea deschiderilor intre spatiile incendiate si cele neincendiate si protejarea cu
prelate umede sau perdele de apa.

- acorda ajutor persoanelor a caror viata este pusa in pericol in caz de accidente, explozii,
inundatii, alunecari de teren, alte dezastre produse pe teritoriul unitatilor, astfel:

 asigura cunoasterea temeinica a planurilor de situatie a constructiilor din zona de
interventie; asigura cunoasterea si exersarea in situatii cat mai apropiate de realitate, a
tehnicilor, metodelor si procedeelor de salvare;

* asigura cunoasterea de catre personalul operativ a regulilor ce trebuie respectate la
acordarea primului ajutor;

* participa la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a refelei si a surselor de
alimentare, evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

* mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei;

* organizeaza si pune in functiune, prin fortele proprii sau impreuna cu alte structuri, locatii
speciale cu dotarile necesare asigurarii conditiilor minime de supravietuire a salariatilor;

* participa la efectuarea de deblocari si inlaturarea daramaturilor provocate de dezastre;

* in acest scop trebuie sa cunoasca planurile cladirilor si ale instalatiilor tehnologice din
cadrul unitatilor, de asemenea vor fi insusite cunogtintele minime necesare despre instalatiile de
alimentare cu energie electrica, gaze, apa si canalizare;

+ stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia in care datorita
diferitelor situatii sunt afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul
obiectivelor;

* participa la salvarea persoanelor de sub daramaturi si la deblocarea cailor de acces, in
vederea asigurarii deplasarii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;

* participa, dupa caz, la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de stingere a

incendiilor, in situatia deteriorarii instalatiilor cu apa proprii.
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Activitati de prevenire privind apararea impotriva incendiilor

- verificarea respectarii actelor normative si reglementarilor privind apararea impotriva
incendiilor i protectia civila la exploatarea si utilizarea construcitiilor, instalatiilor si amenajarilor;

- verificarea si organizarea activitatii privind depistarea pericolelor potentiale generatoare
de riscuri pe timpul exploatarii constructiilor, instalatiilor si amenajarilor;

- intocmirea conceptiei de aparare impotriva incendiilor si de protectie civila in scopul
mentinerii riscurilor in limite acceptabile, stabilindu-se dupa caz, masuri in conditiile legii;

- controlul activitatilor care prezinta pericole de accidente majore in care sunt implicate
substante periculoase;

- coordonarea si controlul realizarii pregatirii si instruirii specifice a salariatilor, a modului
de asimilare de catre acestia a regulilor si masurilor specifice, precum si a comportamentului pe
timpul manifestarii unei situatii de urgenta;

- Instiintarea factorilor responsabili in managementul riscului despre existenta,
dimensiunea si consecintele riscului identificat in domeniul respectiv;

- Indrumarea, controlul si coordonarea entitatii organizationale respective;

- informarea si educarea preventiva a salariatilor;

- informarea salariatilor privind pericolele potentiale de risc, inclusiv in ateliere si
compartimente si modul de comportare in situatii de urgenta.

” 2~

Activitatile de prevenire se finalizeaza prin intocmirea unor “Note de activitate” in care se
mentioneaza de regula: locurile in care s-a desfasurat activitatea, aspectele constatate,
masurile luate; notele se centralizeaza, se analizeaza si se pastreaza la sediul entitatii
organizationale, intr-un dosar special constituit.

Pentru situatiile deosebite constatate, conducerea societatii va dispune masurile care se
impun pentru inlaturarea acestora.

Activitatea de Aparare impotriva Incendiilor:

- elaboreaza instructiunile de All, propune atributiile ce revin salariatilor la locurile de
munca, le supune aprobarii conducerii Societatii $i se asigura de aplicarea lor;

- elaboreaza documente interne pe care le transmite in vederea informarii si instruirii
periodice a personalului din STB S.A. in probleme de All;

- efectueaza demersurile necesare pentru evaluarea cunostintelor personalului STB S.A.,
dobandite in procesul de instruire, prin teste;

- verifica daca salariatii cunosc si respecta instructiunile necesare specifice locului de
munca, privind masurile de All;

- coordoneaza si indruma activitatea de All in toate entitatile organizationale ale Societatii;

- urmareste indeplinirea masurilor specifice activitatii si a celor rezultate din procesele

verbale intocmite de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Bucuresti (ISU-MB);
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- centralizeaza documentele necesare si intocmeste cererea STB S.A. pentru solicitarea
si obtinerea autorizatijilor/avizelor de securitate la incendiu, prevazute de lege pentru entitatile
organizationale nou infiintate sau modernizate ale Societatii si le inainteaza spre aprobare
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd al Municipiului Bucuresti si urmareste respectarea
conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora;

- desemneaza reprezentant la cercetarea evenimentelor pe linie de All (incendii sau
inceputuri de incendii) produse la vehiculele din parcul propriu sau la cladirile apartinand STB
S.A.; acesta intocmeste rapoarte de informare aferente catre conducerea STB S.A., cu propuneri
si masuri de remediere gi sanctionare a celor vinovatj;

- asigura, cu acordul conducerii STB S.A., informarea ISU Bucuresti, despre izbucnirea
unui incendiu si despre stingerea cu forte proprii a acestuia, iar in termen de trei zile lucratoare
intocmeste completarea si trimiterea catre ISU Bucuresti a raportului de interventie avizat de
conducerea STB S.A;

- face propuneri/recomandari catre entitatile organizationale ale STB S.A. detinatoare si ia
la cunostinta de scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din domeniul
All;

- coordoneaza si indruma activitatea din domeniul Apararii impotriva Incendiilor (All) in
toate entitatile organizationale ale STB S.A., pentru care:

* asigura intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora in orice moment pentru fiecare entitate organizationala a Societatii;

» supravegheaza si controleaza permanent aplicarea si respectarea normelor de All pe
teritoriile obiectivelor STB S.A.;

* intocmeste documentatiile tehnice ale comisiei tehnice All;

» efectueaza demersurile necesare pentru organizarea programelor de instruire a
persoanelor cu atributii in domeniul All, atunci cand este cazul;

« verifica periodic in entitatile organizationale STB S.A. respectarea normelor de aparare
impotriva incendiilor pentru locurile potential periculoase si semnalizarea acestora cu indicatoare
de avertizare, interzicere, obligativitate;

* controleaza periodic, prin reprezentant desemnat, existenta si functionarea normala a
sistemelor de alarmare si a mijloacelor de stingere si protectie (instalatji, utilaje si accesorii pentru
stingerea incendiilor), din dotarea entitatilor organizationale STB S.A;;

« urmareste ca verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare impotriva
incendiilor sa se efectueze cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

* urmaregte ca in toate entitatile organizationale din cadrul Societatii sa se utilizeze numai

mijloace tehnice de All certificate conform legii;
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* propune includerea in Bugetul de Venituri si Cheltuieli si in Programul Anual al Achizitiilor
Sectoriale a fondurilor necesare pentru: organizarea activitatii de All, dotarea cu mijloace tehnice
si echipamente de protectie specifice activitatii de All;

» deleaga specialist atunci cand este solicitat acest lucru, la procedurile de achizitie
derulate de Departamentul Achizitii si Derulare, pentru produse supuse reglementarilor din
domeniul All;

* intocmeste, actualizeaza permanent si transmite la ISU Bucuresti, cu aprobarea
conducerii Societatii, listele cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate n
activitatea entitatilor organizationale ale Societatii, cu mentiuni privind: proprietatile fizico-chimice,
codurile de identificare, riscurile pe care le prezinta pentru sanatate si mediu, mijloacele de
protectie recomandate, metodele de interventie si prim-ajutor, substantele pentru stingere,
neutralizare sau decontaminare;

* propune sanctiuni si stimulente economice pentru modul in care se respecta cerintele
normelor de All in organizarea si desfasurarea proceselor tehnologice la toate locurile de muncs;

* prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

* asigura ca urmare a unei solicitari, si dupa aprobarea conducerii Societatii, accesul
reprezentantilor ISU al Municipiului Bucuresti in orice entitate organizationala, in scop de
recunoastere, instruire sau de antrenament si deleaga reprezentant care sa participe la exercitiile
si aplicatiile tactice de interventie, organizate de acesta;

» coordoneaza activitatea de intrefinere, revizii si reparatii prin colaborarea cu societafj
specializate si autorizate pentru celelalte instalatii/echipamente si mijloace tehnice All pentru care
entitatile organizationale STB S.A. nu detin autorizatii valabile (stingatoare de incendiu si sisteme
de detectie);

» colaboreaza la intocmirea caietelor de sarcini/specificatii tehnice pentru efectuarea
serviciilor de intretinere, revizie si reparatie din domeniul All (stingatoare de incendiu si sisteme
de detectie); colaboreaza la intocmirea caietelor de sarcini/specificatji tehnice pentru achizitia de
mijloace fixe si obiecte de inventar;

» colaboreaza la intocmirea documentelor justificative si rapoartelor de declansare a
procedurilor de achizitie pentru produse si servicii din domeniul All;

+ face propuneri/recomandari catre entitatile organizationale ale Societatii, detinatoare de
mijloace fixe si obiectelor de inventar din domeniile All si ia la cunostinta de scoaterea din
utilizare/functionare a acestora;

* propune redistribuirea mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar din domeniul All, prin
transferuri in entitatile organizationale STB S.A., in functie de necesitatj;

« face propuneri pentru lista de utilaje ce urmeaza a se achizitiona in domeniul All;
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» transmite catre entitatile organizationale desemnate, propunerile pentru intocmirea
Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale din domeniile de activitate All;
Atributiile formatiilor de interventie

Grupa de interventie PSI actioneaza in cadrul FISPA (Formatiuni de Interventie, Salvare si

Prim Ajutor) si are urmatoarele misiuni principale:

- executa actiuni de interventie pentru limitarea si inlaturarea situatiilor de urgenta cu utilaje
mobile sau alte mijloace de interventie din dotare;

- executa recunoasteri in toate obiectivele din sectorul de competenta, cu accent pe sursele
de alimentare cu apa, posibilitatea accesului de interventie;

- verifica existenta planului de interventie la toate obiectivele din sectorul de competenta,
precum si conditiile ca acestea sa fie operationale in orice moment.

Atributii privind planul de mobilizare a economiei nationale pentru aparare

Coordonarea si punerea in aplicare a prevederilor art. 10 alin. 2 gi 3 din Legea nr. 477/2003
privind pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare, republicata si a Planului de
mobilizare a economiei nationale pentru aparare, valabil in perioada 2021-2024 aprobat prin
Hotararea Consiliului Suprem de Aparare a Tarii nr. 0015 din 25.02.2021, la nivel STB SA, inclusa
in Lista cu operatorii economici destinati sa asigure continuitatea activitatii economico-sociale din
Municipiul Bucuresti, in caz de mobilizare sau razboi:

- centralizarea documentelor intocmite, avizate, aprobate, actualizarea si pastrarea
conform prevederilor capitolelor Il si IV din Hotararea de Guvern nr. 1204/2007, privind
asigurarea fortei de munca necesara pe timpul starii de asediu, la mobilizarea pe timpul starii de
razboi (specialisti strict necesari, cu obligatii militare pentru desfasurarea activitatilor de
mobilizare si razboi), modificata si completata cu H.G. nr. 946/2012;

- transmiterea documentelor intocmite, avizate, aprobate de catre Institutia Prefectului -
Municipiului Bucuresti, Comisia Mixta de Rechizitii, Serviciul Probleme Speciale Bucuresti.

Coordonarea si punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 132/1997, privind rechizitiile de
bunuri si prestari servicii in interes public, modificata si completata cu Legea nr. 410/2004 si a
H.G. nr. 219/2005 pentru aprobarea Normelor meodologice de aplicare a Legii nr. 132/1997:

- centralizarea figelor de evidenta a bunurilor rechizifionabile: pentru mijloace de transport,
masini, utilaje si prestari de servicii in interes public, aprobate de Comisia Mixta de Rechizitii in
sedinte, pe care Societatea de Transport Bucuresti STB SA le pune la dispozitie din Planul de
rechizitii de bunuri si prestari de servicii in interes public al Municipiului Bucuresti.

Planul de analizd si acoperire a riscurilor al Municipiului Bucuresti al Comitetului Municipiului

Bucuresti Pentru Situatii de Urgenta unde STB SA face parte din Lista autoritatilor si factorilor

care au responsabilitati in analiza si acoperirea riscurilor in unitatea administrativ teritoriala si

intervine la dezastre:
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- asigurarea prevenirii riscurilor generatoare de situatii de urgenta, prin evitarea manifestarii
acestora, reducerea frecventei de producere ori limitarea consecintelor lor, in baza concluziilor
rezultate in urma identificarii i evaluarii tipurilor de risc, conform schemei cu riscurile teritoriale;

- amplasarea si dimensionarea unitatilor operative si a celorlalte forte destinate asigurarii
functiilor de sprijin privind prevenirea si gestionarea situatiilor de urgentsa;

- stabilirea conceptiei de interventie in situatii de urgenta si elaborarea planurilor operative;

- alocarea si optimizarea fortelor si mijloacelor necesare prevenirii si gestionarii situatiilor
de urgenta.

Activitati desfasurate privind protectia civila

- organizarea, controlul si coordonarea apararii impotriva dezastrelor, conform planurilor
de aparare;

- protectia salariatilor impotriva efectelor armelor de nimicire in masa si conventionale, sau
a dezastrelor; asigurarea protectiei bunurilor materiale;

- participarea la actiunile de limitare si inlaturare a atacurilor inamicului sau a dezastrelor.

- pregatirea salariatilor in vederea asigurarii protectiei;

- organizeaza si conduce actiunile FISPA (FCP) in caz de incendii, avarii, calamitafi
naturale, inundatji, explozii si alte situatii de urgentg;

- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare, aplicare a
documentelor operative;

- asigura, verifica si mentine in mod permanent in stare de functionare, locurile de
conducere in situatii de urgenta civila si se preocupa de dotarea acestora cu materiale si
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

- asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea
si aducerea personalului Serviciului Situatii de Urgenta la sediu, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

- conduce procesul de pregatire pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

- asigura studierea i cunoasterea de catre personalul Serviciului Situatii de Urgenta a
particularitatilor obiectivelor aflate in responsabilitate si clasificarii din punct de vedere al proteciiei
civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor
de urgenta din zonele de competents;

- urmareste asigurarea bazei materiale, in baza instructiunilor de dotare;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din obiective care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

- informeaza Directorul General despre starile de pericol constatate pe teritoriul unitatilor
STB-SA;
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- verificd modul in care personalul serviciului respecta programul de lucru si prezentul
regulament; executa instructaj general si periodic cu salariatii Serviciului Situatii de Urgenta/STB-
SA;

- intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative;

- controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

- tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

- tine evidenta participarii la aplicatii, exercitii si interventii;

- urmareste executarea dispozitiilor de serviciu;

- participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala
organizate de ISUBIF;

- participa la verificarea cunostintelor personalului serviciului la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

- verificd modul de respectare a masurilor de prevenire pe teritoriile de competenta;

- face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol,

- pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual aferent domeniului de activitate la
solicitarea Directiei Economice;

- tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea
acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

- intocmeste anual proiectul de buget si urmareste permanent executia bugetara si face
propuneri de rectificare, aferent domeniului de activitate la solicitarea Directiei Economice, daca
este cazul;

- promoveaza Serviciul Situatii de Urgentd in randul salariatilor si asigura recrutarea
permanenta de voluntari;

- executa atributiile prevazute in regulamente si instructiuni pe linia prevenirii si stingerii
incendiilor si a protectiei civile.

Executa si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale si locale, IGSU sau incredintate expres de catre
Directorul General.

Echipa de salvare si prim ajutor actioneaza in cadrul FISPA (Formatii de Interventie,

Salvare si Prim Ajutor) si are urmatoarele misiuni principale:

- acorda ajutor persoanelor a caror viata este pusa in pericol in caz de incendiu, explozii,
inundatii, alunecari de teren, accidente precum si in caz de dezastre;

- salveaza salariatii aflati in pericol;

- sprijina grupa de interventie in actiunile acesteia de lichidare a starilor de pericol,
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- participa alaturi de grupa de interventie la nlaturarea efectelor negative ale dezastrelor.

Echipele specializate actioneaza in cadrul FISPA si au urmatoarele misiuni principale:

a) Echipa de alarmare, actioneaza in cadrul FISPA, pentru transmiterea mesajelor de

protectie civila catre salariati privind iminenta producerii unor situatii de urgenta pe teritoriile
unitatilor, folosind sirene electrice sau alte mijloace avute la dispozitie.

b) Echipa de cercetare-observare, actioneaza in cadrul FISPA si are urmatoarele misiuni

principale:
Din locurile de distrugere provocate de cutremure, determina si comunica urmatoarele:
- locul si numarul constructiilor avariate, gradul de avariere si numarul aproximativ al

mortilor, ranitilor si sinistratilor;

localizarea persoanelor surprinse sub daramaturi sau la inaltime;

gradul de blocare si avariere a cailor de acces si variantele de ocolire;

locul si marimea principalelor avarii la retelele de utilitate publica;

locul, marimea si tendinta de propagare a incendiilor;

existenta pericolului de aparitie a unui dezastru complementar post-cutremur.

Din zona afectata de alunecari de teren, determina si comunica urmatoarele:

- suprafata, directia si viteza de propagare a alunecarilor de teren;

- locul, numarul si gradul de avariere al constructiilor, drumurilor sau retelelor de utilitate
publica;

- numarul probabil al mortilor si ranitilor si pozitionarea acestora;

- posibilitatea de aparitie a unor dezastre complementare.

Din zona afectata de inundatii, determina si comunica urmatoarele:

limitele portiunilor de teren afectate cat si gradul de avariere al utilitatilor din zona;

posibilitatile de acces in zona afectata;

posibilitatile de asigurare a unor surse de apa potabila;

posibilitatile de adapostire si evacuare a salariatilor.

c) Echipa de deblocare-evacuare, actioneaza in cadrul FISPA si are urmatoarele misiuni

principale:

- salvarea ranitilor si celor surpringi/ blocati in adaposturi, cladiri avariate, distruse si sub
daramaturi;

- executarea lucrarilor de sprijinire sau daramare a elementelor de constructii ce prezinta
pericol;

- localizarea si limitarea avariilor la retelele de utilitate publica care prezinta pericol pentru

personalul de interventie sau cel afectat;
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- amenajarea cailor de acces spre obiectivele de interventie si pentru evacuarea ranitilor
si a sinistratilor;

- evacuarea apelor ce prezinta pericol pentru personalul de interventie si pentru cel
surprins in raionul de interventie;

- organizeaza, conduce si indruma desfasurarea evacuarii salariatilor, bunurilor materiale
din locatjile stabilite;

- urmareste realizarea masurilor de pregatire si de desfasurare a actiunilor de evacuare,
primire, repartitie si de cazare a persoanelor si de depozitare a bunurilor materiale;

- organizeaza, incadreaza, asigura functionarea punctelor de adunare, Tmbarcare,
debarcare, primire, repartitie;

- realizeaza masurile de asigurare privind transportul persoanelor, bunurilor materiale,
asistentd medicala, paza, ordine, legaturile fir si radio si evidenta salariatilor pe timpul executarii

evacuarii in raioanele din si in care se executa aceasta;

d) Echipa sanitara actioneaza in cadrul FISPA si are urmatoarele misiuni principale:

- acordarea primului ajutor medical si transportul ranitilor la punctele de adunare si

evacuare,

participarea la aplicarea unor masuri antibioprofilaxice si antiepidemice;

participarea la asigurarea nevoilor de apa, hrana si medicamente;

participarea la inlaturarea urmarilor dezastrelor si reabilitarea zonei;

realizeaza masurile tehnico-medicale privind asanarea zonei in care se gasesc un numar
mare de cadavre;
- participarea la realizarea masurilor la instituirea carantinei.

e) Echipa logistica actioneaza in cadrul FISPA si are urmatoarele misiuni principale:

asigurarea cu alimente si hrana a formatiunilor de interventie;

asigurarea echipamentului de schimb, pe timp de vara sau iarna;

asigurarea mijloacelor de transport raniti,

asigurarea aprovizionarii formatiunilor de interventie;

- asigurarea completarii dotarii formatiunilor de interventie.

Toate echipele vor executa pe langa activitatile precizate mai sus, in functie de situatia
concreta din obiectiv, alte activitati functie de natura evenimentelor constatate si de dinamica in
timp a acestora.

La producerea situatiilor de urgenta se folosesc toate fortele si mijloacele pentru protectia
si salvarea salariatilor STB S.A., a bunurilor materiale STB S.A. si aducerea la normalitate a

activitatii de baza, transportul public al Capitalei si a judetului lifov (Regio).
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3. Compartimentul Control Financiar de Gestiune

Compartimentul Control Financiar de Gestiune este organizat si functioneaza ca structura
de control financiar de gestiune, in subordinea directa a Directorului General. Este condus de un
sef compartiment si are in principal urmatoarele activitati:

- asigurarea integritatii patrimoniului STB S.A., precum si a bunurilor din domeniul public
si privat al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale aflate Th administrarea, in concesiunea
sau in inchirierea acesteia,

- respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne, aferente activitatii
economico-financiare a STB S.A;;

- cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

Compartimentul Control Financiar de Gestiune urmareste in principal:

- respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, si modul de
reflectare a acestora in evidenta contabilg;

- respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al STB S.A,;

- respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al STB S.A,,
urmarind:

¢ realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;

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

e realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii, la nivelul STB S.A. si
al subunitatilor acestuia;

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

e respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;

e respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne in efectuarea
achizitiilor publice;

e utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general
consolidat;

- 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;

- respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasarile si platile
in lei si valuta, de orice natura, in numerar sau prin virament;

- respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabila a
operatiunilor economico-financiare si patrimoniale;

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

- elaborarea de analize economico-financiare pentru Directorul General al STB S.A. in

scopul fundamentarii deciziilor si a Tmbunatatirii performantelor.
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Compartimentul Control Financiar de Gestiune reprezinta un instrument de control al
managementului STB S.A. implementat in vederea furnizarii unei asigurari rezonabile pentru:

- atingerea obiectivelor Societatii intr-un mod economic, eficient si eficace;

- furnizarea de informatii reale, Directorului General in sprijinul luarii deciziilor de
management;

- respectarea reglementarilor legale si a politicilor si criteriilor stabilite de managementul
STB S.A. cu privire la gestiunea patrimoniala si a fondurilor publice;

- protejarea bunurilor si informatiilor;

- prevenirea si depistarea fraudelor si abaterilor de la legalitate;

- verificarea conformitatii tuturor documentelor cu implicatii in activitatea financiar-contabila
si patrimoniala in scopul furnizarii in timp util de informatii reale si exacte, referitoare la segmentul
financiar si de management.

Compartimentul Control Financiar de Gestiune isi desfasoara activitatea in conformitate
cu prevederile:

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

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

- Ordonantei de urgenta nr. 94/2011 privind organizarea si functionarea inspecitiei
economico-financiare si Norme de aplicare (2012);

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

Compartimentul Control Financiar de Gestiune efectueaza actiuni de control financiar de
gestiune la nivelul tuturor entitatilor organizationale ale STB S.A.

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

- conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne;

- activitatea de control nu poate opera in afara unui program de activitate si a unei structuri
organizatorice adecvate;

- eficacitatea si eficienta utilizarii fondurilor publice, respectiv protejarea resurselor entitatii,
de utilizare inadecvata sau de pierderi, precum si identificarea si gestionarea pagubelor, in
vederea recuperarii lor.

La solicitarea persoanelor cu atributii de control financiar de gestiune, personalul STB S.A.
este obligat:

- sa puna la dispozitie toate actele, documentele si inscrisurile solicitate;

- sa furnizeze informatii si explicatii verbale si/sau in scris, dupa caz, in legatura cu obiectul

actiunii de control financiar de gestiune;
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- sa prezinte valorile de orice fel pe care le gestioneaza sau pe care le au in pastrare, care
intra sub incidenta controlului;

- sa elibereze, potrivit legii, documentele solicitate in original sau copii certificate;

- sa semneze cu sau fara obiectii rapoartele intermediare;

- sa comunice in scris asupra modului de implementare a masurilor aprobate de
conducerea STB S.A.

Compartimentul Control Financiar de Gestiune are in principal urmatoarele activitati:

- identifica neconformitatile si riscurile majore care pot afecta eficacitatea si eficienta
activitatii STB S.A., respectarea regulilor si regulamentelor, increderea in informatiile financiare
si de management intern si extern, protejarea bunurilor, precum si descoperirea fraudelor,
stabilirea si recuperarea prejudiciilor;

- intocmeste si inainteaza spre aprobare programul anual/multianual de activitate, pe baza
analizei riscurilor, a recomandarilor managementului STB S.A., precum si a prevederilor,
normelor si regulamentelor specifice, interne, nationale si comunitare;

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

- asigura controlul ierarhic privind respectarea la toate nivelurile, a metodologiei i
procedurilor de control, stabilite prin norme interne si proceduri scrise;

- intocmeste documente specifice prin care informeaza managementul STB S.A. de
situatiile in care apar abateri de la prevederile legale aplicabile de la politicile sau procedurile
existente, stabileste si propune masuri corective;

- elaboreaza strategii de control la nivelul Compartimentului Control Financiar de Gestiune,
pentru a limita riscul de manifestare a abaterilor de la strategia, politica si programele STB S.A.
si de nerealizare a obiectivelor la nivelul exigentelor preconizate;

- acorda consultari prealabile managementului STB S.A., pentru asigurarea coordonarii
deciziilor acestuia cu actiunile entitatilor organizationale din subordine;

- realizeaza controale tematice Tn domeniul finantarii prin programe si proiecte europene,
urmarind o abordare sistematica si metodica conform prevederilor legale;

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

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

informationale ale STB S.A,;
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- verifica si analizeaza modul de fundamentare, acordare si utilizare a fondurilor bugetare
alocate achizitiilor publice;

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

- in cazul identificarii de iregularitati sau posibile prejudicii, informeaza managementul STB
S.A. si propune masuri de recuperare a acestora;

- intocmeste acte de control sub forma rapoartelor de control/control tematic, precum si
alte acte adiacente care constituie anexe ale rapoartelor, respectiv rapoarte intermediare, note
de constatare etc., cu privire la deficientele constatate, prevederile legale incalcate, consecintele
rezultate si masurile luate;

- elaboreaza raportul anual al activitatii de control desfasurata de Compartimentul Control
Financiar de Gestiune;

- organizeaza primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea documentelor specifice
activitatilor de control desfasurate;

- asigura mentinerea unei baze de date actualizate privind date ale entitatilor organiza-
tionale/salariatilor din cadrul STB S.A., care se afla in relatii de autoritate functionala si de
colaborare cu Compartimentul Control Financiar de Gestiune;

- asigura elaborarea si dezvoltarea situatiei curente a personalului in conformitate cu

activitatile si structurile supuse controlului financiar de gestiune.
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4. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie

Este organizat si functioneaza ca structura in subordinea directa a Directorului General.
Este condus de un sef de serviciu si este entitatea organizationala care asigura activitatile de

prevenire si protectie in domeniul sanatatii si securitatii in munca.

Serviciul Intern de Prevenire si Protectie are in principal urmatoarele activitati:

- identifica pericolele si evalueaza riscurile, pe locuri de munca/posturi de lucru;

- elaboreaza, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

- colaboreaza cu entitatile organizationale pentru elaborarea instructiunile proprii de
sanatate si securitate in munca, tindand seama de particularitatile activitatilor Societatii, precum gi
ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

- propune atributiile si raspunderile in domeniul sanatatii si securitatii in munca ce revin
lucratorilor, corespunzator funciiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu
aprobarea conducatorului locului de munca;

- elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, stabileste in scris periodicitatea
instruirii, asigurarea informarii $i instruirii lucratorilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca
si verificarea insusgirii si aplicarii de catre acestia a informatiilor primite;

- elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul Societatii si/sau entitatii organizat;-
onale;

- tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

- stabileste locurile de munca/posturile de lucru care necesita semnalizare de sanatate si
securitate in munca, precum si tipul de semnalizare necesar si amplasarea lui conform
prevederilor legale;

- tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

- tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

- {ine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

- tine evidenta echipamentelor de muncs;

- identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
STB S.A. si centralizeaza necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie,
necesar transmis anual de entitatile organizationale, conform prevederilor legale;

- participa la evenimentele cercetate de catre Inspectorul Teritorial de Munca, la
solicitarea acestuia;

- elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucratorii din STB S.A,,

in conformitate cu prevederile legale;
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- colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, medicul de medicina muncii,
in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

- colaboreaza cu lucratorii desemnati ai altor angajatori, in situatia in care mai muli
angaijatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

- avizeaza clauze privind sanatatea si securitatea in munca la incheierea contractelor de
prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

- revizuieste evaluarile de riscuri cu privire la sanatatea si securitatea in munca la nivelul
Societatii, inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice, care se va face ih urmatoarele
situatii:

- ori de cate ori intervin schimbari sau modificari in ceea ce priveste tehnologia,
echipamentele de munca, substantele ori preparatele chimice utilizate si amenajarea
locurilor de munca/posturilor de munca;

- dupa producerea unui eveniment;

- la constatarea omiterii unor riscuri sau la aparitia unor riscuri noi;

- la utilizarea postului de lucru de catre un lucrator apartinand grupurilor sensibile la
riscuri specifice;

- la executarea unor lucrari speciale.

- intocmeste materialele necesare personalului de conducere a Societatii pentru analiza
activitatii de securitatea muncii in cadrul Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca;

- analizeaza si propune modificarea sau completarea instructiunilor proprii de securitatea
muncii specifice entitatilor organizationale ale Societatii si a normativelor interne de acordare a
echipamentului individual de protectie, alimentatiei de protectie si materialelor igienico-sanitare;

- participa, impreuna cu reprezentantii Directiei de Sanatate Publica si Inspectoratului
Teritorial de Munca Bucuresti si alte institutii de specialitate, la efectuarea masuratorilor pentru
determinarea noxelor, conditiilor grele de munca, etc., si verifica daca acestea se incadreaza in
limitele admise;

- participa la redactarea proceselor verbale de cercetare a bolilor profesionale, impreuna
cu Inspectoratul Teritorial de Muncéa Bucuresti si Directia de Sanatate Publica;

- verifica prin sondaj, insusirea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor
ce le revin Tn domeniul sanatatii si securitatii in munca, stabilite prin fisa postului;

- constata functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul

de munc3;
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- efectueaza controalele interne la locurile de munca, cu informarea in scris a
angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea
acestora,

- intocmeste rapoartele si/sau listele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere
temporare si mobile;

- verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

- urmareste ca verificarile periodice si, dupa caz, incercarile periodice ale acestora sa fie
efectuate conform prevederilor legale;

- participa la cercetarea evenimentelor care produc incapacitate temporara de munca;

- intocmeste dosarele de cercetare a evenimentelor, urmate de incapacitate temporara
de munca, pe care ulterior le depune (in termen legal), la Inspectoratul Teritorial de Munca al
Municipiului Bucuresti (ITM - MB);

- urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor
de control si al cercetarii evenimentelor;

- propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor gi
atributiilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca;

- in functie de factorii de risc existenti la locul de munca, intocmeste Normativul Intern de
Acordare a Echipamentului Individual de Protectie si colaboreaza cu medicul de medicina muncii
la realizarea Normativului de acordare a alimentatiei de protectie si a celei care se acorda in
perioadele in care se inregistreaza temperaturi extreme, si a Normativului de acordare a
materialelor igienico-sanitare;

- colaboreaza la intocmirea caietelor de sarcini/specificatii tehnice pentru achizitia de:
echipamente individuale de protectie, alimentatie de protectie si a materialelor igienico-sanitare;

- colaboreaza la intocmirea caietelor de sarcini/specificatii tehnice pentru efectuarea
serviciilor de prognoza meteo, de analize biotoxicologice si azbest;

- colaboreaza la intocmirea documentelor justificative si a rapoartelor de declansare a
procedurilor de achizitie pentru produse si servicii din domeniul de competenta al SSM;

- desemneaza reprezentant la procedurile de achizitie derulate de Serviciul Planificare
Achizitji, ori de cate ori se solicita acest lucru;

- transmite catre entitatile organizationale desemnate, propunerile pentru intocmirea

Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale din domeniul de activitate al SSM.
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5. Serviciul Managementul Integrat al Riscurilor

Este organizat si functioneaza ca entitate organizationala in subordinea Directorului
General, este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele activitati:

- asigurarea managementului proceselor de guvernanta corporativa care se desfasoara la
nivelul Societatii;

- sprijinirea activitati Comisiei de monitorizare din cadrul STB S.A. in vederea
monitorizarii, coordonarii $i indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial la nivelul STB S.A.;

- imbunatatirea continua a controlului intern managerial prin stabilirea modalitatilor de
determinare a riscurilor potentiale, respectiv pentru identificarea, evaluarea, analiza si
monitorizarea acestora, precum si implementarea masurilor de control in vederea administrarii
eficiente a riscurilor si atingerea obiectivelor specifice/generale ale STB S.A;

- intocmirea Registrului Riscurilor si a Planului de masuri $i monitorizarea permanenta a
riscurilor;

- sprijinirea activitatii Grupului de lucru pentru prevenirea coruptiei constituit la nivelul STB
S.A,;

Serviciul Managementul Integrat al Riscurilor are urmatoarele activitati, desfasurate pe

domenii specifice:

Guvernanta Corporativa:

- pune la dispozitia Comitetului de nominalizare si remunerare precum si Comitetului de
Gestionare a Riscurilor din cadrul Consiliului de Administratie, la solicitarea acestuia,
documentele si informatiile necesare indeplinirii obligatiilor comitetului, conform legii;

- monitorizeaza respectarea prevederilor OUG nr.109/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare, privind transparenta procesului managerial. n cazul in care constatd o neconformitate
sau o nerespectare a acestor prevederi, va solicita entitatilor organizationale responsabile, sa
transmitd de urgenta Departamentului Marketing, informatile sau documentele necesare
publicarii, pentru conformarea cu prevederile legale;

- elaboreaza in colaborare cu celelalte entitati organizationale, sub indrumarea conducerii
STB S.A,, strategia de dezvoltare a STB S.A. si punerea in aplicare a acesteia;

- solicita informatii de la entitatile organizationale ale STB S.A., si pe baza lor, intocmeste
propunerile privind “Planul orientativ de actiuni al Societatii pe anul in curs, pentru realizarea la
nivelul municipiului Bucuresti a obiectivelor cuprinse in programul de guvernare”. Aceste
propuneri, dupa semnarea de catre conducerea STB S.A., sunt transmise la Prefectura

Municipiului Bucuresti;
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- intocmeste situatia privind stadiul realizarii obiectivelor si actiunilor asumate prin planul
orientativ de actiuni al STB S.A., pe fiecare trimestru al anului in curs, care, dupa avizarea de
catre conducerea STB S.A., il transmite la Prefectura Municipiului Bucuresti;

- elaboreaza/monitorizeaza realizarea principalelor obiective cuprinse in planul orientativ
de actiuni al Societatii, pentru realizarea obiectivelor cuprinse in Programul de Guvernare;

- monitorizeaza si raporteaza anual Tndeplinirea principalelor obiective cuprinse in Planul
orientativ de actiuni al STB S.A;;

- intocmeste rapoarte periodice catre Primaria Municipiului Bucuresti, la solicitarea
acesteia;

- formuleaza puncte de vedere pentru conducerea Societatii (Consilliul de Administratie,
directori) asupra actiunilor ce trebuie intreprinse, in conformitate cu prevederile legale referitoare
la guvernanta corporativa.

- elaboreaza raspunsuri si completeaza formulare specifice domeniului guvernantei

corporative si le Thainteaza structurii de guvernanta corporativa din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti.

Controlul Intern Managerial:

- asigura secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare din cadrul STB S.A., cu
urmatoarele activitati:

- asigura din punct de vedere tehnic si metodologic, monitorizarea, organizarea si
indrumarea entitatilor organizationale din cadrul Societdtii, in realizarea actiunilor privind
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

- stabileste ordinea de zi a sedintelor Comisiei de monitorizare, intocmeste si transmite
prin e-mail convocatorul si materialele ce urmeaza a fi discutate in cadrul sedintelor;

- asista presedintele sau pe supleantul acestuia in cadrul sedintelor si redacteaza, in
termen de 3 zile de la data desfasurarii sedintei, procesele-verbale ale sedintelor si hotararile
Comisiei de monitorizare pe care le transmite tuturor membrilor;

- asigura diseminarea hotararilor Comisiei de monitorizare si serveste drept punct de
legatura in vederea bunei comunicari dintre entitatile organizationale si Comisie;

- elaboreaza proiectul Programului de dezvoltare avand in vedere regulile minimale de
management continute in standardele de control intern managerial aprobate prin Ordinul
Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, particularitatile organizatorice, functionale, alte
reglementari si conditii specifice;

- elaboreaza, pe baza raportarilor anuale ale sefilor entitatilor organizationale, o Informare
catre Directorul General, aprobata de presedintele Comisiei de monitorizare, privind

monitorizarea performantelor;
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- intocmeste, tindnd cont de situatia specifica a STB S.A., Situatia centralizatoare privind
stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial, care se transmite
entitatilor publice ierarhic superioare;

- stabileste gradul de conformitate a sistemului de control intern managerial cu standardele
de control intern managerial, potrivit prevederilor pct. 1.3 lit. e din Anexa 4 la cod a Ordinului
nr.600/2018 si elaboreaza Raportul asupra sistemului de control intern managerial la data de 31
decembrie a fiecarui an, care se inainteaza spre aprobare Directorului General;

- intocmeste Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii, prin centralizarea informatiilor
din chestionarele de autoevaluare, semnate si transmise de sefii entitatilor organizationale;

- elaboreaza raportarile privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial. In acest sens analizeaza si centralizeaza raportarile de la nivelul entitatilor
organizationale;

- initiaza activitati de constientizare si diseminare a sistemului de control intern managerial
la nivelul entitatilor organizationale;

- elaboreaza si actualizeaza politici si proceduri in domeniul managementului riscurilor Si
Strategiei Nationale Anticoruptie;

- desfasoara activitati de consiliere si indrumare metodologica la nivelul entitatilor
organizationale ale STB S.A. in vederea gestionarii riscurilor;

- monitorizeaza dezvoltarea procesului de management al riscului, in cadrul STB SA;

- contribuie la identificarea si evaluarea riscurilor nou aparute, la nivel institutional, in
conditiile dezvoltarii activitatii prin analizarea impactului potential al acestora asupra profitului si
indicatorilor de performanta ai Societatii;

- propune sisteme de raportare interna privind riscurile (existente si potentiale) astfel incat
sa permita informarea managementului institutiei asupra problemelor si evolutiilor semnificative
care ar putea influenta profilul de risc la nivel institutional;

- informeaza Comisia de monitorizare asupra oricaror modificari ale riscurilor sau asupra
oricaror riscuri nou identificate in urma reevaluarilor si analizelor regulate;

- solicita de la entitatile organizationale ale Societétii registrele de riscuri, aprobate de
conducatorul acestora, pe care le centralizeaza;

- elaboreaza/actualizeaza, ori de cate ori se impune acest lucru, dar obligatoriu anual,
Registrul de Riscuri la nivelul STB S.A., prin centralizarea riscurilor semnificative aferente
obiectivelor si/sau activitatilor identificate de entitatile organizationale;

- propune, pe baza Registrului de riscuri de la nivelul STB S.A., profilul de risc si limita de
toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinta Comisiei de monitorizare;

- solicita de la entitatile organizationale ale Societatii, planurile de masuri aprobate de

conducatorul acestora, pe care le centralizeaza;
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- elaboreaza/actualizeaza, ori de cate ori se impune acest lucru, dar obligatoriu anual, Planul
de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul Societatii;

- transmite Planul de masuri aprobat, entitatilor organizationale responsabile cu gestionarea
riscurilor semnificative, in vederea implementarii;

- elaboreaza, pe baza raportarilor anuale ale sefilor entitatilor organizationale, o Informare
catre Directorul General, aprobata de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor;

- in baza Formularelor de alerta la risc pentru riscurile propuse spre escaladare, aprobate
de sefii entitatilor organizationale, intocmeste anual o situatie privind riscurile propuse spre
escaladare si o prezinta spre aprobare Comisiei de monitorizare;

- transmite responsabililor cu riscurile de la nivelurile de competenta convenite, Formularele
de alerta la risc si documentatia aferenta riscurilor escaladate;

- in baza Formularelor de alerta la risc pentru riscurile propuse spre clasare, aprobate de
sefii entitatilor organizationale, intocmeste anual o situatie privind riscurile propuse spre clasare
si o0 prezinta spre aprobare Comisiei de monitorizare;

- transmite catre entitatile organizationale, Formularele de alerta la risc pentru riscurile
pentru care Comisia de monitorizare a validat propunerea de clasare;

- monitorizeaza permanent incadrarea in toleranta la risc;

- intocmeste/actualizeaza/modifica ROF al Comisiei de monitorizare;

- pastreaza si arhiveaza, in conformitate cu prevederile legale, documentatia relevanta cu
privire la organizarea si functionarea sistemului de control intern managerial al Societatii.

Strategia Nationald Anticoruptie:

- asigura activitatea de secretariat a Grupului de lucru pentru prevenirea corupfiei, constituit
la nivelul STB S.A. In acest sens desfasoara activitatile prevazute in Regulamentul de Organizare
si Functionare al Grupului de lucru;

- monitorizeaza respectarea prevederilor legislatiei in domeniul Strategiei Nationale
Anticoruptie referitoare la publicarea documentelor si informatiilor pe site-ul STB S.A. In cazul in
care constata o neconformitate sau o nerespectare a acestor prevederi va solicita entitatilor
organizationale responsabile sa transmita de urgenta Departamentului Marketing, informatiile sau
documentele necesare publicarii pentru conformarea cu prevederile legale;

- intocmeste rapoarte periodice catre Directorul General, privind situatia constatata ca
urmare a monitorizarii mai sus mentionate;

- desfasoara activitati de consiliere si indrumare metodologica la nivelul entitatilor

organizationale in vederea implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie;
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- participa la identificarea, descrierea si evaluarea riscurilor de coruptie, implementarea
masurilor de prevenire/control, monitorizarea si revizuirea periodica a riscurilor de coruptie, n
limita competentelor si responsabilitatilor;

- participa la elaborarea/actualizarea Registrului riscurilor de coruptie la nivelul STB S.A.
conform procedurii specifice activitatii;

- participa la elaborarea Planului de Integritate la nivelul STB S.A., in limita competentelor
si responsabilitatilor;

- participa la elaborarea Inventarului masurilor preventive, precum si indicatorii de evaluare,
in limita competentelor si responsabilitatilor;

- realizeaza activitati privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie conform
masurilor cuprinse in Planul de Integritate, in limita competentelor si responsabilitatilor;

- intocmeste si transmite Grupului de lucru rapoartele de progres periodice, inclusiv raportul
semestrial de autoevaluare privind implementarea masurilor de prevenire a coruptiei la nivelul
STB S.A;

Personalul Serviciului Managementul Integrat al Riscurilor:

- elaboreaza raportul semestrial/anual privind activitatea serviciului;

- identifica, evalueaza si revizuieste riscurile specifice activitatii serviciului;

- colaboreaza cu structura de audit intern, precum si cu orice entitate organizationala sau

structura de control.
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6. Serviciul Juridic Contencios

Serviciul Juridic Contencios apara drepturile si interesele patrimoniale ale Societatii, in
fata instantelor judecatoresti, a organelor de urmarire penala si in fata oricaror organe ale puterii
si administratiei de stat, asigura recuperarea creantelor detinute de STB S.A. impotriva debitorilor
si acorda consultanta juridica tuturor entitatilor organizationale, precum si asistenta juridica in
domeniul guvernantei corporative.

Serviciul Juridic Contencios este organizat si functioneaza in subordinea directa a
Directorului General, si asigura reprezentarea STB S.A. in fata instantelor judecatoresti sau a altor
autoritati, in limitele competentelor acordate, precum gsi asistenta juridica de specialitate la nivelul
Societatii, potrivit dispozitiilor Directorului General. Este condus de un gef de serviciu si are in
structura sa doua compartimente:

- Compartimentul Contencios;

- Compartimentul Contracte si Avize de Legalitate.

In exercitarea atributiilor ce-i revin, Serviciul Juridic Contencios are urméatoarele activitati
comune celor doua compartimente:

- asigura activitatea de primire si inregistrare a corespondentei specifice, precum si de
expediere a acesteia catre destinatari, dupa solutionare;

- indeplineste orice acte cu caracter juridic, dispuse de conducerea Societatii sau care
decurg din regulamentele ori actele normative in vigoare;

- intreprinde demersurile pentru legalizarea si autentificarea actelor Societatii, la notarii

publici.

Compartimentul Contencios este condus de un sef compartiment si are urmatoarele

activitati:

- procedeaza la recuperarea daunelor de orice natura (contractuala si delictuala) produse
in patrimoniul Societatii, ca urmare a solicitarii entitatilor organizationale de specialitate din cadrul
STB S.A., fie pe cale amiabila, fie pe cale contencioasa;

- asigura reprezentarea in fata instantelor judecatoresti de toate gradele in procesele in
care este angajata Societatea, indiferent de calitate (reclamant, parat, parte civila, parte
responsabila civilmente, inculpat, suspect, etc.), indiferent de materie (civila, penala, contencios
administrativ, etc.);

- intreprinde demersurile necesare la compartimentele de specialitate ale STB S.A,,
precum si la autoritatile statului/institutii sau alte persoane juridice, in vederea strangerii tuturor
probelor necesare, pertinente, concludente si utile solutionarii cauzelor in care Societatea este

parte;
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-reprezinta si apara interesele Societatii in fata organelor administratiei publice,
parchetelor, precum si in fata altor autoritati/institutii, in cadrul oricaror proceduri cu caracter
juridic prevazute de lege;

- elaboreaza si redacteaza somatii si notificari, raspunsuri la somatii si notificari in cadrul
lucrarilor cu care a fost investit, in scopul solutionarii cauzelor pe cale amiabila;

- elaboreaza si redacteaza puncte de vedere sau informari, la solicitarea sefului de
serviciu sau a Directorului General, in cadrul lucrarilor cu care a fost investit;

- elaboreaza si redacteaza orice alte lucrari cu caracter juridic, la solicitarea sefului de
serviciu sau a Directorului General;

- elaboreaza si redacteaza cererile de chemare in judecata, precum si actele cu caracter
juridic adresate instantelor, respectand datele cuprinse in solicitarile primite in acest scop
(intdmpinari, raspunsuri la intAmpinari, cereri de apel, recurs, reclamatii, plangeri, contestatii,
precum gi orice alte acte procedurale necesare pentru sustinerea intereselor Societatii);

- depune la dosarele in care Societatea este parte, toate actele/inscrisurile/probele
necesare, pertinente, concludente si utile, furnizate de catre entitatile organizationale in cadrul
Societatii, in scopul sustinerii intereselor STB S.A.;

- formuleaza interogatorii si raspunsuri la interogatoriile incuviintate de instantele de
judecata in cauzele in care Societatea este parte, pe baza informatiilor/probelor si a punctelor de
vedere furnizate de entitatile organizationale ale STB S.A,;

- procedeaza la legalizarea hotararilor judecatoresti in care STB SA are calitatea de
creditor;

- elaboreaza si redacteaza cereri de executare silita, cu respectarea termenelor impuse

de lege;

transmite dosarul catre executorul judecatoresc si inregistreaza cererea de executare;

elaboreaza si redacteaza somatii, referate, etc.;

redacteaza intdmpinarile si celelalte acte de procedura, reprezinta STB SA in fata
instantei, in cazul contestatiilor la executare (inclusiv caile de atac) si a celorlalte dosare care
privesc procedura de executare silita si exercitarea cailor de atac, atunci cand acestea sunt
necesare;

- redacteaza cererile de deschidere a procedurii insolventei, intocmeste declaratiile de
creanta, cererile de interventie in cazul debitorilor in privinta carora este incidenta procedura
insolventei, precum si a tuturor celorlalte documente necesare pentru buna desfasurare a acestei
proceduri si exercitarea tuturor actiunilor si demersurilor necesare sau oportune in vederea
recuperarii creantelor;

- depune la organele competente actele necesare pentru dovedirea si sustinerea

intereselor Societatii;
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- reprezinta STB S.A. in fata instantei la termenele de judecata in insolventa (inclusiv in
cadrul Adunarii Creditorilor/Comitetului Creditorilor in cadrul procedurilor de insolventa (inclusiv
caile de atac si dosarele avand ca obiect cereri incidente formulate in cadrul procedurii de
insolventa) si exercita caile de atac;

- urmareste stadiul de solutionare a tuturor dosarelor in care Societatea este parte, aflate
n gestionarea Compartimentului Contencios;

- urmareste publicatiile Monitorului Oficial;

- efectueaza actele si demersurile necesare pentru realizarea executarii silite a
drepturilor de creanta, urmarind executarea silita a acestora;

- se preocupa de obtinerea titlurilor executorii rezultate in urma pronuntarii unor hotarari
judecatoresti luand masurile necesare pentru realizarea executarii silite a drepturilor de creanta,

urmarind executarea silita a acestora.

Compartimentul Contracte si Avize de Legalitate este condus de un sef compartiment

si are urmatoarele activitati:

- avizeaza pentru legalitate contractele incheiate de Societate, indiferent de natura
acestora,;

- avizeaza pentru legalitate deciziile emise de Directorul General;

- verifica si avizeaza pentru legalitate, in limita informatiilor din documentatia prezentata:
actele juridice privind incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de munca,
stabilirea raspunderii disciplinare a salariatilor, precum si alte documente Tnaintate spre avizare
de catre entitatile organizationale competente;

- avizeaza pentru legalitate acordurile-cadru, contractele, comenzile, etc., transmise de
catre entitatile organizationale din cadrul STB S.A.;

- participa in comisiile de evaluare a ofertelor, desfasurate in derularea procedurilor de
achizitie publica, organizate de STB S.A;

- intocmeste referatele juridice pe marginea proceselor verbale finale ale comisiilor de
cercetare disciplinara, prin care se avizeaza/nu se avizeaza sanctiunea propusa;

- avizeaza pentru legalitate procesele verbale finale ale comisiilor de cercetare
disciplinara;

- analizeaza si emite opinii juridice asupra documentelor specifice, formuleaza puncte de
vedere, emite avize de legalitate, la solicitarea entitatilor organizationale din cadrul Societatii;

- intreprinde demersurile pentru obfinerea documentelor legale de inregistrare si
autorizare a functionarii Societatii (la Oficiul National al Registrului Comertului) si reprezinta
Societatea la Oficiul National al Registrului Comertului in vederea publicarii in Monitorul Oficial a
hotararilor AGA, inregistrarea in Registrul Comertului a tuturor modificarilor stabilite prin decizii
ale Consiliului de Administratie si hotarari ale AGA STB S.A. (infiintare/desfiintare puncte de lucru,
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numire/revocare membri CA, directori, modificarea denumirii unor sedii secundare, etc.) precum
si a declaratiilor formulate de reprezentantul legal in vederea autorizarii Societatii, pentru
desfasurarea unor activitati aferente sediului sau punctelor de lucru;

- acorda consultanta juridica de specialitate pentru entitatile organizationale din cadrul
STB S.A;;

- depune toate diligentele necesare pentru legalizarea si autentificarea actelor Societatii
la notari publici, dupa caz;

- urmareste publicatiile Monitorului Oficial, informénd entitatile organizationale in legatura

cu actele normative incidente desfasurarii activitatii Societatii.

52



7. DEPARTAMENTUL ACHIZITII SI DERULARE

Este organizat si functioneaza in subordinea directa a Directorului General si asigura

indeplinirea sarcinilor ce revin STB S.A. cu privire la organizarea si desfasurarea procesului de
planificare a obiectivelor de investitii, achizitie produse, servicii si lucrari, incheierea contractelor
si derularea acestora, cu scopul asigurarii bazei tehnico-materiale si a altor necesitati ale
Societatii, fiind unicul depozitar al contractelor de achizitii sectoriale din cadrul STB S.A.

Departamentul Achizitii si Derulare este condus de un sef de departament si are in
subordine:

- Serviciul Planificare Achizitii

- Serviciul Proceduri Achizitii Sectoriale

- Serviciul Monitorizare, Derulare Contracte

7.1 Serviciul Planificare Achizitii

Serviciul Planificare Achizitii este organizat si functioneaza in cadrul Departamentului
Achizitii si Derulare si asigura indeplinirea sarcinilor ce revin STB S.A. cu privire la planificarea si
declansarea procesului de achizitie produse, servicii si lucrari, cu scopul asigurarii bazei tehnico-
materiale a Societatji.

Serviciul este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele atributii:

- centralizeaza, finalizeaza si, dupa caz, actualizeaza Programul Anual al Achizitiilor
Sectoriale (PAAS), ca instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie, in
baza necesitatilor transmise de entitatile organizationale ale Societatii;

- organizeaza procedurile de atribuire pe grupe distincte, in functie de valoarea estimata a
achizitiei, respectiv: licitatie deschisa, procedura simplificata, negociere competitiva, negociere
fara invitatie prealabila la procedura concurentiala de ofertare, achiziii directe, etc.;

- elaboreaza programul anual de achizitii sectoriale, prin centralizarea necesarelor anuale
intocmite de fiecare entitate organizationala a STB S.A., in conformitate cu planul de productie
aprobat de conducerea Societatii, corespunzator caietelor de sarcini emise de catre entitatile
organizationale, cu ajutorul programelor puse la dispozitie de catre Serviciul Implementare
Exploatare Sisteme Informatice. Implementarea efectiva a programului anual se face punctual,
fiecare procedura cuprinsa in program fiind declansata in ordinea planing-ului elaborat;

- elaboreaza strategia anuala de achizitii sectoriale ale Societatii, In baza necesarelor si
notelor de fundamentare elaborate de entitatile organizationale;

- primeste de la entitatile organizationale ale STB S.A. necesarul de contractat in baza
PAAS, aprobat pentru anul in curs;

- verifica documentatia de solicitare a declansarii procedurilor de atribuire: existenta
justificarii necesitatii si oportunitatii, definirea clara a pozitiilor de contractat, existenta pozitiei in
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PAAS, alegerea corecta a procedurii de atribuire si corelarea intre valoarea inscrisa in PAAS si
Nota privind determinarea valorii estimate;

- primeste, odata cu documentatia de solicitare a declangarii procedurilor de atribuire,
caietele de sarcini aferente solicitarilor;

- centralizeaza necesarele transmise de entitatile organizationale ale Societatii si
pregateste documentatia de declansare a achizitiei sectoriale, respectiv anexele cantitative gi
valorice;

- transmite catre entitatile organizationale solicitarea de transmitere/actualizare a caietelor
de sarcini/specificatiilor tehnice, in cazul in care acestea nu au fost transmise odata cu necesarul
declansgator;

- urmareste incadrarea valorii achizitiilor in PAAS aprobat;

- intocmeste documentatiile de declansare (angajament bugetar, strategie de contractare
si anexe) pentru achizitiile sectoriale si le transmite pentru promovare si aprobare;

- intocmeste rapoarte privind derularea si realizarea bazei tehnico-materiale necesare STB
S.A;

- participa in comisiile de evaluare la procedurile programate;

- intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, anuale;

- urmareste identificarea unor furnizori, de regula producatori, pentru produse competitive,
cu fiabilitate sporita, la cele mai convenabile preturi, pentru realizarea unor estimari valorice care
sa reflecte nivelul real al preturilor de pe piata specifica;

- intocmeste toata corespondenta necesara clarificarilor diverselor aspecte ce apar in
cadrul derularii lucrarilor aferente serviciului;

- asigura achizitia produselor, serviciilor sau lucrarilor prin procedura de achizitie directa,

emitand comenzi sau contracte in consecinta.

7.2 Serviciul Proceduri Achizitii Sectoriale asigura indeplinirea sarcinilor ce revin STB

S.A., cu privire la organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitie sectoriala, este condus de
un sef de serviciu si desfasoara urmatoarele activitati:

- primegte strategia de contractare, inclusiv anexe, de la Serviciul Planificare Achizitii;

- in baza datelor transmise de entitatile organizationale beneficiare si de celelalte entitati
organizationale implicate in procedura, intocmeste declaratia privind art.71 din Legea
nr. 99/2016;

- in baza strategiei de contractare, inclusiv anexe, primite de la Serviciul Planificare Achizitii
si a justificarilor privind criteriile de calificare/selectie/atribuire, responsabilul de procedura

intocmeste documentatia de atribuire specifica tipului de procedura aleasa si tipului de contract;
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- transmite documentatia de atribuire si celelalte documente/note aferente, spre avizare
Serviciului Juridic Contencios si impreuna cu viza de control financiar preventiv, o inainteaza spre
aprobare, conducerii Societatii;

- asigura indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, asa cum sunt prevazute in Legea
nr. 99/2016 si Hotararea nr. 394/2016 prin publicarea in SEAP a anunturilor de participare,
impreuna cu documentatiile de atribuire aferente; de asemenea, dupa caz, urmareste publicarea
acestora in JOUE (Jurnalul Oficial al Uniunii Europene);

- intocmeste, transmite si urmareste la SEAP (Sistemul Electronic de Achizitii
Publice), JOUE (Jurnalul European al Uniunii Europene) si ANAP (Agentia Nationala pentru
Achizitii Publice), dupa caz, documentatiile de atribuire, anunturile de participare si de
atribuire pentru achizitiile sectoriale, organizate conform legislatiei in vigoare;

- in cazul procedurilor de achizitie care se desfasoara prin negociere fara invitatie
prealabila la procedura concurentiala de ofertare, transmite invitatii de participare impreuna cu
documentatiile de atribuire aferente, potentialilor ofertanti;

- in cazul procedurilor de achizifie care se desfasoara prin Bursa Romana de Marfuri:
pune la dispozitia reprezentantior BRM documentatia de atribuire in termenul necesar,
elaboreaza raspunsuri la cererile de clarificare primite de la ofertanti impreuna cu entitatile
organizationale de specialitate ale Societatii, participa la deschiderea ofertelor sau, dupa caz, la
sedinta de tranzactionare pe platforma on-line pusa la dispozitia Entitatii Contractante de catre
BRM, evalueaza documentele de calificare si ofertele prezentate, semneaza raportul
procedurii i incheie contractele;

- intocmeste si transmite, daca e cazul, invitatii/informari catre potentialii furnizori, prestatori
si executantj;

- completeaza “formularul de integritate” privind instituirea unui mecanism de prevenire a
conflictului de interese Tn procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica, in conformitate
cu Legea nr.184/2016;

- urmareste in SEAP ofertele depuse, documentele incarcate de ofertanti, solicitarile de
clarificari ale acestora, raspunsurile la solicitarile de clarificari, etc.;

- elaboreaza in baza punctelor de vedere ale entitatilor organizationale de specialitate
raspunsurile la solicitarile de clarificari ale operatorilor economici interesati si le publica in SEAP
pentru a putea fi vizualizate de toti posibilii ofertantj;

- Intocmeste decizia privind membrii comisiei de evaluare care participa la analiza ofertelor
primite Tn cadrul procedurii, $i o prezintd pentru aprobare Directorului General al Societatii;
informeaza membrii comisiilor de evaluare despre desfasurarea procedurilor de achizitie
corespunzatoare; membrii comisiei de evaluare sunt desemnati la cererea Serviciului Proceduri

Achizitii Sectoriale, de catre entitatile organizationale implicate in procedurs;
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- asigura relatia cu persoanele imputernicite de ANAP pentru controlul documentatiei de
atribuire si a etapei de desfasurare a procedurii, pentru procedurile care intra in control ex-ante;

- participa la comisiile de evaluare a ofertelor la sediul Societatii atat pentru procedurile
organizate de STB SA sau de Bursa Roméana de Marfuri pentru diferitele proceduri de achizitie,
efectudnd impreund cu membrii acestora analiza ofertelor primite in sedinte comune si/sau
individual;

- in cadrul comisiilor de evaluare desfasoara urmatoarele activitati: asigura organizarea
procedurii in conformitate cu prevederile legale, participa alaturi de ceilalfi membri la aplicarea si
finalizarea procedurilor de atribuire prin analizarea ofertelor, solicita clarificari ofertantilor
participanti, intocmeste procesele verbale de evaluare (cerinte de calificare/tehnic/financiar), de
negociere, rapoartele procedurii de atribuire, intermediare si finale, comunicarile, precum si
dosarul achizitiilor publice;

- inainteaza Directorului General spre aprobare, rapoartele de atribuire si rapoartele de
anulare;

- incarca in SEAP raportul procedurii, semnat cu semnatura electronica extinsa;

- transmite ofertantilor participanti comunicarile cu privire la rezultatul procedurii semnate
cu semnatura electronica extinsa;

- elaboreaza, impreuna cu entitatile organizationale de specialitate ale Societatii, referatul
cu punctul de vedere al autoritatii contractante, cu privire la contestatiile primite si il inainteaza
contestatarului si CNSC (Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor), atunci cand este cazul;

- intocmeste dosarele cu documentatiile solicitate de CNSC (copii ale documentelor din
dosarul achizitiei, ofertelor depuse, etc.) in cazul contestatiilor;

- transmite toate documentele solicitate de CNSC pentru solutionarea contestatjilor, inclusiv
copii ale ofertelor primite;

- informeaza participantii la proceduri despre depunerea de contestatii prin incarcarea
acestora in SEAP la sectiunea dedicata;

- publica in SEAP decizille CNSC cu motivarea acestora, referitoare la contestatjile depuse
si ia masuri pentru aplicarea acestor decizii (cand este cazul);

- intocmeste acordurile cadru/contractele, dupa implinirea termenelor legale de asteptare;

- Tnainteaza contractele spre avizare entitatilor organizationale implicate, si spre semnare
conducerii Societatii;

- intocmeste acte aditionale de renuntare, prelungire sau care implica alte modificari
ale acordurilor cadru/contractelor;

- in baza necesarelor transmise de serviciul de specialitate, elaboreaza contractele

subsecvente la acordurile cadru incheiate;
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- introduce in SAP contractele, acordurile cadru si contractele subsecvente semnate de
catre ambele parti, cu toate reperele ce urmeaza a fi achizitionate in baza acestora;

- transmite entitatilor organizationale care se ocupa cu derularea contractelor, cate o copie
a fiecarui contract/acord cadru/contract subsecvent, in format electronic (e-mail);

- intocmeste adrese privind eliberarea garantiilor de participare si le ihainteaza Serviciului
Financiar sau le transmite bancilor implicate in constituirea acestora;

- intocmeste situatii, informari si raportari solicitate de conducerea STB S.A. sau de
diferitele institutii ce au atributii in verificarea procedurilor si a contractelor incheiate;

- intretine baza de date referitoare la organizarea licitatiilor, datele si stadiile de aplicare
ale diverselor proceduri;

- intocmeste dosarul achizitiei publice, conform art.154 din HG 394/2016;

- elaboreaza diverse evidente, analize, rapoarte, sinteze legate de specificul activitatii

Departamentului Achizitii si Derulare gi de solicitarile diverselor organisme de control.

7.3 Serviciul Monitorizare, Derulare Contracte asigura indeplinirea sarcinilor ce revin

STB S.A., cu privire la urmarirea contractelor si comenzilor, in urma procedurilor aplicate de
Societate, executarea clauzelor contractuale, urmarirea termenelor din contracte si a graficelor
de livrari, exceptadnd contractele si comenzile de achizitii sectoriale produse/servicii/lucrari
aferente obiectivelor de investiti, este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele activitati:

Activitati specifice privind verificarea documentelor si receptia marfurilor

- verificad documentele ce insotesc marfa, in vederea intocmirii NRCD (Nota de Receptie
Constatare Diferente)si a notei de transfer;

- organizeaza receptia cantitativa si calitativa produselor aprovizionate;

- efectueaza formalitatile vamale si participa la receptia marfii, in cazul in care este livrata
de un furnizor extracomunitar;

- verifica documentele de livrare/prestare/executie, care trebuie sa corespunda datelor
inscrise si sa fie semnate;

- intocmeste documentatia pentru plata si o transmite entitatii organizationale de
specialitate, pentru efectuarea platii;

- transmite entitatii organizationale de specialitate, adresa pentru retinerea garantiei de
buna executie, de indata ce a constatat ca furnizorul si-a executat necorespunzator sau cu
intarziere obligatiile contractuale;

- notifica furnizorul cu privire la reclamatiile Tn termen de garantie si urmareste rezolvarea
reclamatiilor, conform clauzelor contractuale;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de transport a marfurilor aprovizionate;
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- gestioneaza si depoziteaza marfa aprovizionata in depozit sSi asigura pastrarea,
conservarea marfurilor, pana la repartizarea acestora;

- opereaza in fisele de magazie marfurile aprovizionate;

- preda documentele corespunzatoare la Serviciul Contabilitate-Compartimentul
Contabilitatea Materialelor;

- repartizeaza marfa pe entitati organizationale conform repartitiei care a stat la baza
achizitiei, dupa care urmareste si avizeaza transferurile aferente;

- descarca marfurile aprovizionate din autovehiculele sosite la depozit, manipuleaza,
transporta si depoziteaza provizoriu in depozit;

- incarca marfurile din depozit in mijloacele de transport sosite cu delegatii entitatilor
organizationale beneficiare;

- contribuie la aranjarea, depozitarea, inventarierea marfurilor din depozit;

-ia masuri pentru primirea, gospodarirea corespunzatoare, refolosirea si restituirea
ambalajelor;

- verifica periodic bunurile din gestiune privind cantitatea, starea de pastrare, conservarea,
stocurile si ia masuri sa nu existe stocuri mai mari de 1 (una) luna;

- efectueaza redistribuiri in cadrul entitatilor organizationale la propunerea acestora, ca
urmare a aparitiei unor necesitati sau a unor stocuri disponibile, in vederea reintroducerii in
circuitul economic a resurselor imobilizate;

- propune masuri de reducere a cheltuielilor de depozitare, de evitare a imobilizarii
fondurilor financiare si a blocarii spatiilor de depozitare;

- verifica periodic obiectele de inventar distribuite si intocmeste nota de imputare in cazul
constatarii lipsei obiectelor sau anunta pierderea lor;

- tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, iar pe cele uzate peste limita
admisa si pe cele care au implinit termenul de folosinta, le propune spre casare;

- asigura curatenia in cadrul magaziilor si a compartimentelor, grupurilor sanitare, cailor de
acces;

- in sezonul rece, se ocupa de eliberarea/degajarea cailor de acces, de zapada, in vederea
asigurarii accesului autovehiculelor de transport marfa si a personalului;

- transmite la Serviciul Protectia Mediului si Managementul Deseurilor, situatia centralizata
a deseurilor generate din cadrul STB S.A., in vederea demararii procedurilor de valorificare a
deseurilor;

- urmareste existenta si valabilitatea materialelor si echipamentelor de PSI;

- urmareste si raspunde de realizarea masurilor de gospodarire judicioasa a materialelor

in cadrul entitatii organizationale;
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- intocmeste diverse situatii, informari si raportari privind asigurarea, modul de derulare a
aprovizionarilor si situatii privind stocurile;

- redacteaza corespondenta specifica activitatii desfasurate;

- pe intreg circuitul documentelor, asigura trasabilitatea prin inregistrarea in registrul de
evidenta intrari-iesiri, a tuturor documentelor cu privire la activitatea desfasurata

- intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare pentru dotarea, intretinerea si
repararea cladirilor aferente.

Activitati specifice privind derularea contractelor si comenzilor

- urmareste derularea contractelor si comenzile de achizitii sectoriale de produse/ servicii
si lucrari, exceptand contractele si comenzile de achizitii sectoriale produse/servicii/lucrari
aferente obiectivelor de investitii;

- primeste o copie a contractului/comenzii de furnizare de produse/prestari servicii/
executie lucrari cu toate anexele de la Serviciul Planificare Achizitii / Serviciul Proceduri Achizitii
Sectoriale (SPA/SPAS) si il/ o inregistreaza in registrul electronic de evidenta a contractelor/
comenzilor;

- transmite catre entitatea organizationala beneficiara o copie a contractului/ comenzii cu
toate anexele, pentru derularea efectiva a acestuia;

- primeste datele de contact ale responsabilului, responsabililor cu derularea efectiva a
contractului, din partea furnizorului/prestatorului/executantului, cat si din partea entitatii
organizationale beneficiare;

- urmareste primirea in termenul specificat in contract a Garantiei de Buna Executie (GBE)
si verifica conformitatea cu prevederile contractuale;

- verifica lunar, sau ori de cate ori este nevoie, gradul de executare in timpul derularii
contractului, graficul de livrare in cazul contractelor de furnizare de produse, grafic de executie
operatiuni pentru servicii, predare proiect, avize, ordin de incepere executie lucrari pentru lucrari
etc.;

- notifica furnizorul/prestatorul/executantul, conform prevederilor contractuale in baza
informarii efectuate de catre entitatea organizationala beneficiara derulatoare a contractului, care
anunta de indata in scris orice intarziere privind neindeplinirea clauzelor contractuale de catre
furnizor/prestator/executant, exceptand contractele si comenzile de achizitii sectoriale
produse/servicii/lucrari aferente obiectivelor de investitii.

- transmite o adresa catre entitatea organizationald beneficiara cu aproximativ 30 zile
Tnhainte de expirarea contractului subsecvent prin care solicita necesarul pentru incheierea noului

contract subsecvent;
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- dupa primirea de la entitatea organizationala beneficiara a necesarului pentru urmatorul
contract subsecvent, transmite adresa la SPA/SPAS prin care solicita incheierea urmatorului
contract subsecvent, avand in prealabil acordul furnizorului;

- intocmeste comanda de aprovizionare si o transmite furnizorului/prestatorului/
executantului, in cazul contractelor avand ca mod de executare comanda;

- transmite la SPA/SPAS, solicitarile entitatii organizationale beneficiare, sau ale
furnizorilor/prestatorilor/executantilor in vederea incheierii actelor aditionale la contract;

- la expirarea termenului de derulare a contractului sau in perioada derularii contractului (in
cazul contractelor cu derulare pe baza de grafic de livrare, grafic de executie) primeste de la
entitatea organizationala beneficiara, o copie a documentelor ce stabilesc Tindeplinirea
contractului si stadiul derularii contractului, dupa cum urmeaza:

» Pentru contractele de prestari servicii:

o Documente specifice ce dovedesc prestarea serviciilor

o Data finalizarii prestatiei
» Pentru contractele de executie lucrari:

o Ordin de incepere lucrari, daca este cazul;

o Proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor;

o Proces verbal de receptie finala la expirarea termenului de garantie;
» Pentru contractele de furnizare produse:

o Documentele specifice care dovedesc livrarea produselor

o Data finalizarii livrarilor

- verifica documentele prezentate pentru stabilirea conformitatii cu conditiile contractuale;

-la expirarea perioadei contractuale, in colaborare cu entitatea organizationala
beneficiara, intocmeste Documentul Constatator Initial (DCI) pentru evaluarea furnizorului/
prestatorului/ executantului;

- dupa aprobarea Documentului Constatator Initial, acesta se transmite la furnizor/
prestator/executant si o copie la SPAS, pentru anexare la dosarul achizitiei;

- incarcad in SICAP, Documentul Constatator Initial in cadrul procedurii de atribuire
respective;

- inregistreaza in registrul electronic al contractelor Documentul Constatator Initial si
specifica perioada de garantie acordata produselor/prestatiilor/lucrarilor;

- in cazul contractelor, la care Garantia de Buna Executie a fost retinuta succesiv transmite
o adresa la Directia Economica (DE) prin care solicita identificarea Garantiei de Buna Executie
ce urmeaza a fi returnata;

- dupa identificarea Garantiei de Buna Executie de catre Directia Economica, intreprinde

demersurile necesare in vedere restituirii/retinerii acesteia;
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- calculeaza penalitatile de intarziere/daunele-interese conform prevederilor contractului si
notifica furnizorul/prestatorul/executantul si le transmite la Serviciul Juridic Contencios pentru
recuperare, conform prevederilor legale, cand este cazul;

- transmite notificare in vederea retinerii din Garantia de Buna Executie a valorii
penalitatilor de intarziere si urmareste executarea Garantiei de Buna Executie;

- la expirarea termenului de garantie prevazut in contract entitatea organizationala
beneficiara prezinta un raport privind comportarea in termenul de garantie, respectiv o copie a
procesului-verbal de receptie finala in cazul contractelor de lucrari;

- la expirarea termenului de garantie prevazut in contract, intocmeste in colaborare cu
entitatea organizationala beneficiara, Documentul Constatator Final (DCF).

- dupa aprobarea Documentului Constatator Final, acesta se transmite la furnizor/
prestator/executant si o copie la SPAS pentru anexare la dosarul achizitiei;

-incarca in SICAP, Documentul Constatator Final in cadrul procedurii de atribuire
respective;

- inregistreaza in registrul electronic al contractelor Documentul Constatator Final,

- face demersurile pentru restituirea/retinerea celei de-a doua transe a Garantiei de Buna
Executie pentru contractele de executie de lucrari, dupa identificarea Garantiei de Buna Executie,
de catre Directia Economica;

- transmite o adresa la SPA/SPAS cu 3 luni Tnainte de expirarea ultimului contract
subsecvent, contractului ferm, prin care instiinteaza asupra expirarii valabilitatii contractului si
solicita efectuarea demersurilor in vederea pregatirii unei noi proceduri de achizitie;

- dupa expirarea valabilitatii contractului si a tuturor clauzelor contractuale, inregistreaza
contractul ca finalizat in registrul electronic al contractelor si arhiveaza documentatia in format
electronic;

- intocmeste si transmite Declaratia statistica INTRASTAT;

- intocmeste informari periodice cu privire la stadiul realizarii contractelor, prin solicitarea
si centralizarea datelor privind derularea acestora;

- redacteaza corespondenta specifica activitatii desfasurate;

- Intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare pentru dotarea, intretinerea si
repararea cladirilor aferente Serviciului Monitorizare, Derulare Contracte;

- asigura trasabilitatea prin inregistrarea in registrul de evidenta intrari-iesiri, a tuturor
documentelor cu privire la activitatea desfasurata, pe intreg circuitul documentelor;

- intocmeste raspunsurile la solicitarile executantilor de lucrari, privind eliberarea de
garantii de buna executie - la terminarea lucrarilor si ulterior, la expirarea perioadei de garantie -

efectueaza verificarile necesare si confirma sau nu, eliberarea garantiilor mentionate.
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8. DEPARTAMENTUL MARKETING

Este organizat si functioneaza in subordinea directa a Directorului General, este condus

de un sef de departament, si are in subordine:
- Serviciul Marketing si Publicitate
- Serviciul Organizare Evenimente si Identitate Vizuala

- Serviciul Comunicare

8.1 Serviciul Marketing si Publicitate este organizat si functioneaza in cadrul

Departamentului Marketing si asigura indeplinirea sarcinilor cu privire la inchirierea spatiilor
publicitare apartinand Societatii, campanii de informare calatori, elaborare campanii de marketing
pentru promovarea imaginii, produselor si serviciilor oferite de Societate, studii si sondaje de
marketing privind calitatea serviciilor.

Serviciul Marketing si Publicitate este condus de catre un sef de serviciu si are urmatoarele
activitati:

Activitati privind incheierea contractelor de publicitate:

-inchirierea/punerea la dispozitie a spatiilor publicitare apartinand STB S.A. (vehicule, stalpi,
puncte de vanzare, adaposturi modulare, Citylight-uri si LCD-uri):

e preia cererile transmise de catre clienti, cu viza conducerii STB S.A;

e solicita disponibilitate pentru vehicule de la unitati, pentru punctele de vanzare de la
Serviciul Vanzare, respectiv pentru stalpi de la Sectia Retele Electrice si Substatii, care va realiza
si identificarea stalpilor care apartin Societatii, exceptie fac Citylight-urile si adaposturile pentru
care evidenaa si situatia actualizata este intocmita in cadrul Serviciului Marketing Publicitate;

e avizeaza design-ul reclamelor ce urmeaza a fi expuse;

¢ intocmeste contractele;

» tine legatura cu autobazele si depourile, Serviciul Desfacere Legitimatii de Calatorie,

in vederea programarii vehiculelor/punctelor de vanzare contractate pentru colantare;

¢ intocmeste adresa de facturare si urmareste incasarea facturii;

e urmareste situatia suporturilor publicitare detinute de STB S.A. pe care se afla expusa
reclama publicitara (vehicule/puncte de vanzare/stalpi, adaposturi modulare, Citylight-uri, LCD-
uri) pe toata perioada derularii contractului;

e asigura derularea si respectarea termenilor contractuali;

e Tnainte de expirarea contractului, face programarile necesare pentru activitatea de
decolantare/dezafectare reclama si avizeaza clientul in legatura cu termenul stabilit;

e In cazul aparitiei unor deteriorari in urma decolantarii, ingtiinteaza clientul si 1i trimite

acestuia devizele de reparatii intocmite de autobaze/depouri (in baza proceselor verbale intocmite
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o data cu activitatea de colantare si decolantare) si ulterior facturile aferente devizelor, in vederea
recuperarii contravalorii reparatiilor;

- stabilirea de intalniri cu Agentii de publicitate specializate in vederea realizarii unei noi
strategii de exploatare a potentialului publicitar, in acord cu cerintele pietei de profil:

- in urma analizei, pe de o parte a pietei de profil si pe de alta parte, a incasarilor proprii
din contracte punere la dispozitie spatii publicitare, precum si a factorilor interni care interfereaza
cu aceasta activitate, intocmeste Note de fundamentare pentru masuri, respectiv tarife care sa
conduca la optimizarea acestei activitati, in sensul cresterii veniturilor din potentialul publicitar
oferit de Societate si le propune spre aprobare Consiliului de Administratie;

- gestioneaza si activitatea de difuzare pe LCD-uri a clipurilor informative cu mesaje de
interes public, activitate ce se desfagoara in colaborare cu - Serviciul Dispecerizarea Circulatiei
si Serviciul Intretinere Echipamente Administrare Retea;

Derularea campaniilor de marketing

Concepe si pune in practica modalitati de promovare a serviciilor de transport public si
mijloace de informare generala a cetatenilor care utilizeaza transportul public de persoane,
directiile urmarite in cadrul campaniilor de marketing vizand:

- promovarea titlurilor de calatorie, a metodelor si alternativelor de achizitionare si de
utilizare a acestora;

- incurajarea calatorilor Tn utilizarea transportului in comun ca solutie de mobilitate urbana;

- informarea si constientizarea calatorilor privind respectarea regulilor de conduita
corespunzatoare transportului in comun, in acord cu Regulamentul de Transport si legislatia in
vigoare;

- promovare serviciilor noi de transport, respectiv: linii turistice (exemplu — Bucharest City
Tour) , linii de agrement, linii cu destinatie speciald sau ocazionald, etc. si dupéa caz valorificare
prin vanzarea modulelor publicitare de pe materialele de promovare ale liniilor cu caracter special
mentionate anterior;

- stimularea vanzarilor (inclusiv prin organizare de concursuri/tombole, etc.) in
colaborare cu alte entitati organizatorice implicate;

Realizarea de studii si sondaje privind calitate transportului public atat in mediul online, cat si in

traseu.
- identificarea punctelor slabe ale serviciilor prestate in scopul eliminarii acestora si al adoptarii
unor directii care sa conduca la cresterea gradului de satisfactie al utilizatorilor astfel:

- analiza perceptiei si a gradului de satisfactie al calatoriilor asupra:

ofertei de titluri de calatorie;

e metodelor alternative de achizitionare a titlurilor de calatorie;

e informarii cu privire la utilizarea si validarea cardurilor de transport;
o utilizarii aplicatiilor mobile dezvoltate de STB S.A;
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e introducerii unor noi linii de transport cu destinaie speciala sau ocazionala.
- elaboreaza propuneri in vederea imbunatatirii aspectelor identificate ca fiind

nesatisfacatoare si comunica rezultatele catre factorii de decizie.

- realizeaza sondaje in mediul online: stabileste instrumentele utilizate (chestionarele),
solicita postarea chestionarelor in sectiunea Sondaje de pe site-ul Societatii , stabileste durata de
mentinere a acestora pe site si ulterior prelucreaza datele colectate in acest mod. Rezultatele si
concluziile vor fi transmise pentru adoptarea de masuiri.

Respecta si duce la indeplinire obligatile de marketing specificate in Contractul de
delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori.

Incheie parteneriate/protocoale/bartere de colaborare cu institufii publice sau alti
colaboratori in vederea schimbarii perceptiei calatorilor asupra serviciului de transport public si

atragerea unui plus de imagine asupra Societatii.

8.2 Serviciul Organizare Evenimente si lIdentitate Vizuala este organizat si

functioneaza in cadrul Departamentului Marketing, este condus de catre un sef de serviciu si are
in subordine Compartimentul Creatie, Grafica si Productie.

La nivelul Serviciului sunt initiate si desfasurate actiuni care pot influenta pozitivimaginea
publica a STB SA, respectiv organizarea unor evenimente, actvitati, vizite in unitatile STB,
participarea la targuri si conferinte dedicate, proiecte de colaborare cu alte institutii/ persoane
juridice, proiecte socio-culturale, de modernizare a parcului STB SA si a retelei de transport
public, toate fiind comunicate pe canalele oficiale ale STB SA.

In vederea consolidarii relatiilor strategice si extinderii impactului nostru,in colaborare cu
Serviciul Marketing si Publicitate incheie parteneriate/protocoale de colaborare cu Primaria
Municipiului Bucuresti/ institutii publice subordonate si diverse alte institufii prin punerea la
dispozitie a suporturilor publicitare proprii. De asemenea, stabileste colaborari ce implica
organizarea unor evenimente la care este necesara prezenta, asigurand astfel o promovare
reciproca si avantajoasa.

Activitati privind organizarea evenimentelor

Organizeaza evenimente de tipul:

- Intalniri informale — constand in discutii libere pe teme specifice transportului public in
vederea stabilirii unor conexiuni;

- discutii tematice organizate pe subiecte specifice;

- conferinte de presa — eveniment structurat cu prezentari, discutii si paneluri pe subiecte
specifice;

- interviuri — interactiune directa cu reprezentanti mass media.
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In cadrul acestora asigura inclusiv mapele de presa, elaborarea invitatiilor, actiunile de
protocol, ofera suport pentru desfasurarea corespunzatoare a evenimentelor si evalueaza
impactul asupra imaginii institutiei in urma desfagurarii acestora;

- participa la simpozioane, intalniri, workshop-uri, etc., pentru o mediatizare eficienta a
imaginii Societatii.

- functie de solicitari (proiecte cu scoli, universitati, pasionati, diverse grupuri organizate de
cetateni straini sau orice alte solicitari din partea Institutii Publice) organizeaza vizite in unitatile
STB;

Compartimentul Creatie, Grafica si Productie este organizat si functioneaza in cadrul

Serviciului Organizare Evenimente si Identitate Vizuala, este condus de catre un sef
compartiment si are urmatoarele activitati:

Lucrari de creatie si grafica publicitara, stabilire necesar materiale:

- realizeaza lucrari de grafica publicitara, promotionala, de informare si de ilustrare pentru
campaniile STB S.A. sau pentru diverse colaborari sau participari ale Societatii la evenimente
dedicate transportului (ghiduri, pliante, cataloage, reviste, flyere, personalizare standuri, etc);

- contribuie la realizarea formei si a continutului grafic al machetelor pentru promovarea
serviciilor si produselor Societatii in mediul online (site-ul Societatii, social media, etc.);

- creeaza conceptul grafic si, dupa caz, materialele tiparite pentru promovarea unor
produse si servicii, altele decat transportul public (ITP, Scoala de soferi, Tipografie, Cantina STB
SA, inchirieri mijloace de transport in comun, inclusiv utilaje, servicii de valorificare deseuri, etc.);

- realizeaza conceptia grafica pentru materiale cu caracter permanent ce contin elemente
de identiate vizuala (roll up, spider, steaguri, bannere,etc) folosite cu ocazia participarii STB S.A.
la diverse evenimente, targuri , conferinte, etc.;

- la solicitarea conducerii, proiecteaza, efectueaza si asigura grafica unor elemente pentru
materiale de protocol ale STB S.A;

- estimeaza necesarul de materiale promotionale pe campanii sau diverse proiecte,
solicitare oferta, intocmeste Referatul si Nota de fundamentare in vederea achizitionarii acestora;

- se ocupa de producerea materialelor (in mediu intern sau prin colaboratori externi, dupa
caz) aferente campaniilor si distribuirea acestora in functie de obiectiv. Totodatd urmareste modul
de expunere al acestora in mediile stabilite, dar si mentinerea lor in bune conditii pana la
finalizarea campaniilor;

- realizeaza materiale video si imagini fotografice, asigura sonorizarea la diferite actiuni/

evenimente organizate de STB S.A., realizeaza animatii grafice;
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- Impreuna cu alte entitati organizationale, participa la organizarea unor activitati cu prilejul
unor evenimente aniversare ale STB S.A. sau cerute de derularea unor proiecte in care
Societatea este implicata;

Actualizeazd Manualul de Identitate vizuala al STB S.A.

Acesta presupune folosirea corecta si consistenta a urmatoarelor elemente:

- logo

- paleta de culori

- fonturi

- aplicarea pe materiale de marketing

- norme privind social media si publicitatea online

pentru transmiterea unei imagini unitare si profesioniste a Societatii la fiecare interactiune
cu publicul.

Activitati specifice Tipografiei:

- intocmeste planul anual de achizitii: investitii, materii prime si materiale aferente
desfasurarii activitatii Tipografiei;

- intocmeste referate de analiza privind necesitatea achizitionarii de materiale necesare
desfasurarii activitatii;

- intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare in vederea demararii
procedurilor de achizitie;

- participa in comisiile de evaluare a ofertelor, in diferitele proceduri de achizitie, efectuand
impreuna cu membrii acestora, analiza ofertelor primite;

- participa la elaborarea documentatiei pentru licitatii (referat, caiet de sarcini, model
contract, etc.); verifica caietele de sarcini ce tin de activitatea Tipografiei;

- urmareste si verificd demararea la timp a procedurilor de achizitie pentru produsele si
materialele necesare desfasurarii activitatii si de derulare a contractelor incheiate in acest sens;

- analizeaza conformitatea ofertelor transmise spre analiza de serviciul abilitat si transmite
raspunsurile privind respectarea prevederilor caietelor de sarcini;

- supravegheaza inregistrarile operatiunilor de intrari-iesiri in evidentele tehnico-operative
aferente magaziei Tipografiei, efectuadnd periodic verificari prin sondaj, iar in cazul in care
constata diferente, propune masuri corespunzatoare;

- intocmeste evidentele materialelor din magazia Tipografiei, operand in fisele de magazie
bonurile de consum si cele de transfer;

- intocmeste bonuri de transfer de la Tipografie catre depozite din cadrul STB S.A,;

- trimite fisele de magazie spre verificare catre Serviciul Contabilitate;
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- verifica respectarea clauzelor contractuale de catre partile implicate si intervine cu masuri
pentru reglementarea situatiei atunci cand constatd ca una din parti nu a respectat obligatiile
asumate prin contract;

- primeste, verifica, inregistreaza si distribuie corespondenta sosita pentru Tipografie;

- sorteaza, ordoneaza, clasifica, arhiveaza zilnic lucrarile si corespondenta Tipografiei,
atat fizic cat si electronic;

- intocmeste necesarul de materiale pentru intretinere si reparatii;

- se preocupa de intocmirea propunerilor de casare a bunurilor scoase din functiune;

- preia de la compartimentul specializat si de la alti furnizori, materiale, piese de schimb,
obiecte de inventar, mijloace fixe si echipament de lucru, necesare desfasurarii activitatii;

- tine evidenta rulajului materialelor, obiectelor de inventar, uniformelor/ echipamentului de
lucru;

- asigura tiparirea imprimatelor administrative necesare entitatilor organizationale ale STB
SA;

- realizeaza diverse materiale tiparite (afise, bannere, colante, etc.) pentru activitatile
Serviciului Marketing si Publicitate si ofera suport pentru montajul acestora;

- asigura ambalarea si expedierea produselor tiparite la magazia de materiale tipografice;
receptioneaza materialele ridicate de la entitatea organizationala respon