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

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Statutul juridic si rolul STB S.A.

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.

Datele de identificare ale STB S.A. (persoana juridica romana cu sediul in Bucuresti, Bd.

Dinicu Golescu nr.1, sect.1) la Registrul Comertului, sunt: numar de Tinregistrare
J1991000046408, Cod Unic de Inregistrare nr.1589886, atribut fiscal RO, si are contul bancar nr.
RO 74 RNCB 0074003698560001, COD IBAN Banca Comerciala Romana.

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

STB S.A.ii 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.

o N o o+~ W

. Dezvoltarea facilitatilor de trafic
9. 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-lifov.

Reteaua de transport utilizatd de Societate se bucura de o atractivitate crescuta,
adresandu-se unei populatii de peste doua milioane de locuitori, datorita extinderii sale pe
intreaga suprafata a Capitalei, dar si pe unele coridoare radiale de transport aflate in judetul lIfov.
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.
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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
amplasate in Capitald, 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
inspecitiilor 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 desfagurate, 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.

Cadrul normativ aplicabil

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;

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

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

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

» 0OG 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.
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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.
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 conditjiile 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.

Obiectul de activitate al STB S.A., stabilit in conformitate cu clasificarile activitatilor din

economia nationala (coduri CAEN), cuprinde urmatoarele domenii si activitati:
Domeniul principal de activitate al Societatii este “Alte transporturi terestre de calatori” - cod
CAEN 493, respectiv:

Activitatea principala a Societatii:
“Transporturi terestre de pasageri, pe baza de grafic" - 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
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4299
4321
4322
4324
4399
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

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

- Lucrari de instalatii electrice

- 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
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5829
5911
5912
5920
6010
6020
6110
6110
6110
6190
6210
6220
6310
6391
6820
6832
7111
7112
7120
7210
7210
7220
7311
7312
7499
7711
7732
7739

7751
8001
8009
8110
8123
8532
8551
8552
8553
8559
8622
9111
9311
9312
9319
9329
9510
9531

- Activitati de editare a altor produse software

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

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

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

- Activitati de difuzare a programelor de radio

- Activitati de difuzare a programelor de televiziune, distributie programe video

- Activitati de telecomunicatii prin retele cu cablu

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

- Activitati de telecomunicatii prin satelit

- Alte activitati de telecomunicatii

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

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

- Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe

- Activitati ale portalurilor web

- Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate

- Administrarea imobilelor pe baza de comision sau contract

- Activitati de arhitectura

- Activitati de inginerie si consultanta tehnica legate de acestea

- Activitati de testari si analize tehnice

- Cercetare - dezvoltare in biotehnologie

- Cercetare- dezvoltare in alte stiinte naturale si inginerie

- Cercetare- dezvoltare in stiinte sociale si umaniste

- Activitati ale agentiilor de publicitate

- Servicii de reprezentare media

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

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

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

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

- Alte servicii de rezervare si asistenta turistica

- Activitati de investigatii

- Activitati de servicii privind sistemele de securizare

- Activitati de servicii suport combinate

- Alte activitati de curatenie

- Invatdmant secundar, tehnic sau profesional

- Invatdmant in domeniul sportiv si recreational

- Invatamant in domeniul cultural (limbi strdine, muzica, teatru, dans, arte plastice)

- Scoli de conducere (pilotaj)

- Alte forme de invatamént n.c.a.

- Activitati de asistenta medicala specializata

- Activitati ale bibliotecilor si arhivelor

- Activitati ale bazelor sportive

- Activitati ale cluburilor sportive

- Alte activitati sportive

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

- Repararea calculatoarelor si a echipamentelor periferice

- Intretinerea si repararea autovehiculelor
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CAPITOLUL Il. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 7. Structura organizatorica si managementul intern

Structura organizatoricda 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 i are obligatia de a identifica riscurile

legate de activitatile curente si de a le transmite superiorului.

Art. 8. Conducerea STB S.A.

Conducerea Societatii de Transport Bucuresti STB S.A. este asigurata prin urmatoarele

structuri:

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

- Consiliul de Administratie (CA), care reprezinta autoritatea administrativa, avand rol
decizional in ceea ce priveste strategia generald 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, inclusiv in ceea ce priveste conducerea
executiva a Societatii si supravegherea acesteia, precum si a activitatilor desfasurate in cadrul

Societatii. Consiliul de Administratie este Format 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 SI VALOARE ESTIMATA

7.1 Serviciul Achizitii Directe

N o o0 A WN -

7.2 Serviciul Proceduri Achizitii Sectoriale

7.3 Serviciul Monitorizare, Derulare Contracte

7.4 Compartimentul Planificare Achizitii si Valoare EStimata
8. DEPARTAMENTUL MARKETING

8.1 Serviciul Marketing si Publicitate

8.2 Serviciul Organizare Evenimente si Identitate Vizuala
8.3 Serviciul Comunicare
9. DEPARTAMENTUL TEHNOLOGII INFORMATICE SI DE COMUNICATII

9.1 Serviciul Implementare Exploatare Sisteme Informatice

9.2 Serviciul intretinere Echipamente si Administrare Retea
10. DEPARTAMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII SI PROTECTIA MEDIULUI

10.1 Serviciul Managementul Calitatii

10.2 Serviciul Protectia Mediului si Managementul Deseurilor
11. DEPARTAMENTUL SOCIAL
11.1 Serviciul Social
11.2 Cantina
12. DEPARTAMENTUL ADMINISTRATIV
12.1 Serviciul Administrativ
|. DIRECTIA MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

1. Serviciul Resurse Umane si Evaluare Psihologica

2. Serviciul Resurse Umane AR

3. Serviciul Resurse Umane MR

4. Serviciul Organizare si indrumare CCM
5. Serviciul Etica si Integritate

6. Serviciul Plan Normare

13



Il. 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

lIl. 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

IV. DIRECTIA GENERALA COMERCIALA S| FORMARE PROFESIONALA
1. DIRECTIA COMERCIALA
1.1 DEPARTAMENTUL COMERCIAL.

1.1.1 Serviciul Desfacere Legitimatii Calatorie

1.1.2 Serviciul Controlori si Supracontrol Legitimatii Calatorie
2. DIRECTIA VANZARE S| PATRIMONIU

2.1 Serviciul Vanzare

2.2 Compartimentul Paza

3. Serviciul Pregatire Profesionala

V. DIRECTIA ECONOMICA

1. Serviciul Proiectie si Executie Bugetara

2. Serviciul Analize Economice, Tarife
3. Serviciul Financiar

4. Serviciul Contabilitate
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VI. DIRECTIA GENERALVA TEHNICA SI INFRASTRUCTURA
1. DIRECTIA TEHNICA

1.1 DEPARTAMENTUL PROIECTARE S| AVIZE EDILITARE

1.1.1 Serviciul Proiectare si Avize Edilitare

1.1.2 Serviciul Electronica si Automatizari
1.1.3 Compartimentul Investitii
1.2 Serviciul Tehnic
2. DEPARTAMENTUL INTRETINERE SI REPARATII
2.1 Sectia Linii
2.2 Sectia RES
3. DEPARTAMENTUL UTILAJ TRANSPORT INTERVENTII
3.1 Sectia Utilaj Interventii
3.2 Compartimentul ITP
3.3 Atelier Interventii
4. DEPARTAMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE SI LOGISTIC
4.1. Serviciul Logistic
4.2 Serviciul Financiar Contabil DIR
4.3 Serviciul Financiar Contabil DUTI

5. Sectia Dotari si Salubritate

6. Serviciul Plan Administrativ

7. Serviciul Mecano Energetic

VII. DIRECTIA CONTROL
1. DEPARTAMENTUL CONTROL INTERN SI MONITORIZARE CARBURANTI
1.1 Serviciul Control Intern

1.2 Serviciul Monitorizare Carburanti

VIII. DIRECTIA CONTRACT DE DELEGARE S| 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 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 Societéatii,
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 inspectie.

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 Societéatii 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 in 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 reprezentdand 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 S.A., 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
un Director Cabinet si un Director Executiv, precum si urmatoarele entitati organizationale: Corpul
de Consilieri, Departamentul Achizitii si Valoare Estimatd, Departamentul Marketing,
Departamentul Tehnologii Informatice si de Comunicatii, Serviciul Situatii de Urgents,
Compartimentul Control Financiar de Gestiune, Serviciul Intern de Prevenire si Protectie, Serviciul
Managementul Integrat al Riscurilor, Serviciul Juridic Contencios, Departamentul Managementul
Calitatii si Protectia Mediului, Departamentul Social si Departamentul Administrativ.

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 Managementul Resurselor Umane coordoneaza activitatea privind
resursele umane referitoare la organizare, recrutare, selectie, alocare posturi si evaluare
psihologica, 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 in domeniul eticii si integritatii, indrumarea privind aplicarea corecta si
unitara a prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si a
Codului de Conduita Etica al Personalului STB S.A. in toate entitatile organizationale, precum si
activitatea de plan normare.

Directorul Directiei Transport Autovehicule Rutiere coordoneaza activitatea privind

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

Directorul Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant coordoneaz&
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 acestora, conform legislatiei si normativelor in
vigoare, crearea cadrului organizatoric pentru realizarea indicatorilor tehnici, cresterea 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 anualad 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 si a reparatiilor capitale la utilajele proprii si din dotarea entitatilor
organizationale STB S.A.

Directorul Directiei Generale Comerciala, Patrimoniu si Formare Profesionala
coordoneaza activitatea privind formarea si perfectionarea continua a angajatilor Societatii si prin
Directorul Directiei Comerciale si Directorul Directiei Vanzare si Patrimoniu activitatea Directiei
Comerciale si a Directiei Vanzare si Patrimoniu, respectiv:

- 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 in vehiculele de transport public de persoane, activitatea de vanzare a materialelor
valorificabile (carduri contactless rebut).

- Directorul Directiei Vanzare si Patrimoniu coordoneazd activitatea privind
valorificarea stocurilor de deseuri, a celor fard miscare si mijloacelor fixe scoase din uz, activitatea
privind situatia 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”.

Directorul Directiei Economice coordoneaza activitatea financiar-contabila 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
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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.

Directorul Directiei Generale Tehnica si 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 instalatiile
aferente, reteaua de cabluri subterane, substatiile de transformare-redresare si instalatiile
aferente, organizeaza executia lucrarilor de salubrizare si intrefinere a unei stari estetice
corespunzatoare a inventarului stradal, functionarea corespunzatoare a instalatiilor, agregatelor,
activitatea de organizare a Inspectiei Tehnice Periodice, precum si activitatea mecano-energetica
si prin Directorul Directiei Tehnice activitatea Directiei Tehnice, respectiv:

- Directorul Directiei Tehnice coordoneaza activitatea de proiectare si avize
edilitare, activitatea de omologare si certificare a activitatilor din cadrul entitatilor organizationale
ale Societatii, dar si ale societatilor comerciale care solicitd colaborarea cu STB S.A., activitatea
de intretinere si reparare a echipamentelor electrice si electronice de mica putere, a
echipamentelor de fortd pentru tractiune electrica si a echipamentelor de radiocomunicatii,
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, precum
si activitatea de asigurare a promovarii progresului tehnic de intocmire a caietelor de sarcini/
specificatiilor tehnice.

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 Contract de Delegare si Programe de Transport coordoneaza
activitatea cu privire la aplicarea Programului de Transport atribuit de TPBI, obtinerea
documentelor de transport necesare circulatiei vehiculelor STB S.A., monitorizarea gradului de
indeplinire 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. Responsabilul 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 S.A.

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.

Atributiile Responsabilului pentru Protectia Datelor cu caracter personal - DPO, sunt:

- 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 activitatea privind 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
in considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil, in 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, utilizadnd 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

23



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 Responsabilul pentru Securitatea Retelelor si Sistemelor Informatice — NIS
Responsabilul NIS este subordonat direct directorului general si are rolul de a implementa,
coordona si monitoriza aplicarea masurilor de gestionare a riscurilor de securitate cibernetica, in

conformitate cu Ordonanta de urgenta nr. 155/2024 privind instituirea unui cadru pentru
securitatea cibernetica a retelelor si sistemelor informatice din spatiul cibernetic national civil,
Legea nr. 362/2018 privind asigurarea unui nivel comun ridicat de securitate a retelelor si
sistemelor informatice si cu reglementarile emise de Directoratul National de Securitate
Cibernetica (DNSC).

Activitatea sa vizeaza asigurarea conformitatii reglementarilor interne cu cadrul legal
national de securitate cibernetica si indeplinirea obligatiei STB, ca operator de servicii esentiale
inscris in Registrul ROSE, de a asigura un nivel ridicat de securitate a retelelor si sistemelor
informatice utilizate in cadrul STB S.A., prin protejarearea confidentialitatii, integritatii si
disponibilitatii acestora impotriva riscurilor cibernetice.

Atributiile Responsabilului pentru Securitatea Retelelor si Sistemelor Informatice — NIS sunt:
- informeaza si consiliaza conducerea STB S.A., precum si personalul implicat in operarea

retelelor IT, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul OUG 155/2024, Legii 362/2018 si al
legislatiei europene aferente (Directiva NIS);

- monitorizeaza respectarea politicilor si normelor interne de securitate cibernetica, inclusiv
implementarea masurilor tehnice si organizatorice pentru prevenirea si gestionarea incidentelor
informatice;

- analizeaza periodic riscurile asociate retelelor si sistemelor informatice din institutie, tindnd
cont de natura activitatilor si de nivelul impactului posibil asupra serviciilor publice esentiale;

- elaboreaza si actualizeaza politicile interne de securitate cibernetica si documentele
aferente: planul de securitate IT, registrele activelor informatice, proceduri de acces si back-up,
impreuna cu persoanele responsabile din domeniul IT si, dupa caz, cu sprijinul structurilor interne
vizate; colaboreaza cu persoanele responsabile din domeniul IT, audit, protectia datelor si control
intern pentru armonizarea masurilor de securitate si asigurarea conformitatii;

- tine evidenta notificarilor incidentelor de securitate cu impact semnificativ catre DNSC, in
conformitate cu art. 20 din Legea 362/2018, si colaboreaza cu autoritatile competente in
investigarea acestora;

-se asigura ca STB S.A. respecta cerintele minime de securitate stabilite prin actele
normative in vigoare (ex. HG 582/2019), inclusiv prin implementarea de solutii antivirus, firewall,
autentificare multi-factor, criptare etc.;

- organizeaza activitati de formare si informare pentru angajati in vederea constientizarii
riscurilor cibernetice si a regulilor de utilizare sigura a echipamentelor informatice si a internetului,
colaborénd cu structurile interne cu atributii in formarea personalului;

- participa la audituri interne si externe privind securitatea IT, furnizdnd documentele si
informatiile necesare;

- asigura suport informational personalului din cadrul Societatii, cu privire la aspecte privind
de securitatea IT si utilizarea corecta a retelelor informatice;

- coopereaza cu autoritatile de supraveghere (DNSC, alte entitati abilitate) si isi asuma rolul
de punct de contact institutional pentru toate aspectele legate de aplicarea Legii NIS.
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Art.14. 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 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 starii 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 completarile 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 Situatijilor 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;

- participa la elaborarea si actualizarea Planului general de colaborare pentru asigurarea
securitatii transportului public de calatori si prevenirea comiterii unor incidente in reteaua de
transport public a Municipiului Bucuregti, elaborat de catre MAI — Directia Generala de Politie a
Municipiului Bucuresti, avand rol de gestionare si informare impreuna cu structurile specializate,
privind accidentele grave produse pe caile de transport, la nivelul STB S.A., si de punere in
aplicare atunci cand situatia o impune;

- instruirea este executata de catre personalul care gestioneaza activitatea de Situatji de
Urgenta:
- instructaj introductiv general;
- instructaj specific locului de munca;
- instructaj periodic;

27



- instructaj pe schimb;
- instructaj special pentru lucrari periculoase;
- instructaj la recalificarea profesionalga;
- instructaj pentru personalul din afara institutiei;
Scopul instructajului este acela de pregatire, informare si constientizare 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 ap3;

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 situatjii 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:
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- intocmeste documentele operative de interventie; planifica, organizeaza si executa
instruirea asupra modului de interventie in diferite situatii;

- asigura mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare,
anuntare, semnalizare, a instalatjilor 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 retelei 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;
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* participa, dupa caz, la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de stingere a
incendiilor, in situatia deteriorarii instalatiilor cu apa proprii.

Activitati de prevenire privind apararea impotriva incendiilor

- verificarea respectarii actelor normative si reglementarilor privind apararea impotriva
incendiilor gi protectia civila la exploatarea si utilizarea constructiilor, 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;

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

- indrumarea, controlul i 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.

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;
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- urmareste indeplinirea masurilor specifice activitatii si a celor rezultate din procesele
verbale intocmite de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Bucuresti (ISU-MB);

- centralizeaza documentele necesare si intocmeste cererea STB S.A. pentru solicitarea
si obtinerea autorizatiilor/avizelor de securitate la incendiu, prevazute de lege pentru entitatile
organizationale nou Tinfiintate sau modernizate ale Societatii si le inainteaza spre aprobare
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta 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 intocmesgte rapoarte de informare aferente catre conducerea STB S.A., cu propuneri
si masuri de remediere si 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 detinatoare si ia la cunostinta
de scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din domeniul All;

- coordoneazéa si indruma activitatea din domeniul Aparérii 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;

» urmareste 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 Valoare Estimata, 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 societaf;
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/specificatii 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 necesitati;

« 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 rechizitionabile: 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 S.A. face parte din Lista autoritatilor si factorilor

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

intervine la dezastre:

33



- 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 si 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 forielor si mijloacelor necesare prevenirii i 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, calamitati
naturale, inundatji, explozii si alte situatii de urgent3;

- 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 si 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-S.A;
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- verifica 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;

- intocmesgte 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;

- fine evidenta participarii la aplicatii, exercitii si interventji;

- 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;

- verifica modul de respectare a masurilor de prevenire pe teritoriile de competents;

- face propuneri privind Timbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

- pregateste si asigura desfasurarea bilanfului 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 n 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 afectat3;

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 surpringsi/ 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 interventje;

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

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 in 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 imbunatatirii 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 desfagoara 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 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, tinand 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 gi 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 organizatj-
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 reprezentantiji 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 multi
angaijatori Tsi 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 inh 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 gsi 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 si
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;

- desemneazéa reprezentant la procedurile de achizitie derulate de Serviciul Achizitii
Directe;

- 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 Inteqgrat al Riscurilor

Este organizat si functioneazé 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
SA;

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 indeplinirea 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 S.A;;

- 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 céate 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 coruptiei, 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 constatd 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 intdmpinari, 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 S.A. 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 S.A. 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
in gestionarea Compartimentului Contencios;

- urmareste publicatiile Monitorului Oficial;

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

- se preocupa de obtinerea titlurilor executorii rezultate in urma pronuntarii unor hotarari
judecatoresti ludnd 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 inaintate 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.
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7. DEPARTAMENTUL ACHIZITII S| VALOARE ESTIMATA

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 Valoare Estimata este condus de un sef de departament si are
in subordine:

- Serviciul Achizitii Directe

- Serviciul Proceduri Achizitii Sectoriale

- Serviciul Monitorizare, Derulare Contracte

- Compartimentul Planificare Achizitii si Valoare Estimata

7.1 Serviciul Achizitii Directe este organizat si functioneaza in cadrul Departamentului

Achizitii si Valoare Estimata gi asigura indeplinirea sarcinilor ce revin STB S.A., cu privire la
planificarea si organizarea achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, cu scopul asigurarii
bazei tehnico-materiale a Societatii.

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

- primeste de la entitatile organizationale ale STB S.A. / Compartimentul Planificare
Achizitii si Valoare Estimata(CPAVE) Documentul pentru achizitia directa de produse/servicii/
lucrari (DAPSL) insotit de anexe, in baza PAAS, aprobat pentru anul in curs;

- verificd documentatia de solicitare a declangarii achizitiilor directe: existenta justificarii
necesitatii si oportunitatii, definirea clara a pozitiillor de contractat, existenta pozitiei in 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 declansarii procedurilor de atribuire,
caietele de sarcini aferente solicitarilor;

- 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
declangator;

- urmareste incadrarea valorii achizitiilor in PAAS aprobat;

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

- 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;
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- 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.

- pastreaza, evidentiaza, selectioneaza si claseaza documentele si dosarele, la nivelul

entitatii organizationale, in vederea trimiterii lor la arhiva.

7.2 Serviciul Proceduri_Achizitii_Sectoriale este organizat si functioneaza in cadrul

Departamentului Achizitii si Valoare Estimata si 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 gi are urmatoarele activitati:

- primeste strategia de contractare, inclusiv anexe, de la Compartimentul Planificare
Achizitii si Valoare Estimata;

- 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 Compartimentul Planificare
Achizitii si Valoare Estimata si a justificarilor privind criterile de calificare/selectie/atribuire,
responsabilul de procedura intocmeste documentatia de atribuire specifica tipului de procedura
aleasa si tipului de contract;

- 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 achizitie care se desfasoara prin Bursa Roméana de Marfuri:

pune la dispozitia reprezentantior BRM documentatia de atribuire in termenul necesar,
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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 executant;

- 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 in cadrul procedurii, si 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 n procedura;

- 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 S.A. sau de Bursa Romana 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 ceilalti 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;

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

- incarca in SEAP raportul procedurii, semnat cu semnatura electronica extinsa;
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- 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 ihainteaza
contestatarului si CNSC (Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor), atunci cand este cazul;

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

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

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

- publica in SEAP deciziile CNSC cu motivarea acestora, referitoare la contestatiile 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;

- 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 inainteaza 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 Valoare Estimata si de solicitarile diverselor organisme de control.
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7.3 Serviciul Monitorizare, Derulare Contracte este organizat si functioneaza in cadrul

Departamentului Achizitii gi Valoare Estimata si asigura indeplinirea sarcinilor ce revin STB S.A.,
cu privire la monitorizarea si derularea contractelor si comenzilor, in urma procedurilor aplicate
de Societate, executarea clauzelor contractuale, urmarirea termenelor din contracte si a graficelor
de livrari, exceptand contractele si comenzile de achizitii sectoriale produse/servicii/ lucrari
aferente obiectivelor de investiti, este condus de un gef de serviciu si are urmatoarele activitati:

Activitati specifice privind verificarea documentelor si receptia marfurilor

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

- organizeaza receptia cantitativa si calitativa a produselor aprovizionate;

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

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

- intocmeste documentatia pentru platd 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 in termen de garantie si urmareste rezolvarea
reclamatiilor, conform clauzelor contractuale;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de transport a marfurilor aprovizionate;

- gestioneaza si depoziteaza marfa aprovizionata in depozit si 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;
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- 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;

- 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, exceptadnd 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 Achizitii Directe/Serviciul Proceduri Achizitii

Sectoriale si il/o inregistreaza in registrul electronic de evidenta a contractelor/comenzilor;
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- 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, exceptédnd contractele si comenzile de achizitii sectoriale
produse/servicii/lucrari aferente obiectivelor de investitii;

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

- dupa primirea de la entitatea organizationala beneficiara a necesarului pentru urmatorul
contract subsecvent, transmite adresa la 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 SAD/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 beneficiard, o copie a documentelor ce stabilesc indeplinirea
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;
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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;

-incarca in SEAP, 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;

- calculeaza penalitatile de intarziere/daunele-interese conform prevederilor contractului si
notificad 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 organizationald 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 SEAP, Documentul Constatator Final in cadrul procedurii de atribuire
respective;

- inregistreaza in registrul electronic al contractelor Documentul Constatator Final,
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- 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 Serviciul Achizitii Directe/Serviciul Proceduri Achizitii Sectoriale/
Compartimentul Planificare Achizitii si Valoare Estimat&, cu 3 luni Thainte 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.

7.4 Compartimentul Planificare Achizitii si Valoare Estimata

Este organizat si functioneaza in cadrul Departamentului Achizitii si Valoare Estimata 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
Societatii.

Compartimentul este condus de un gsef de compartiment si are urmatoarele activitati:

- 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, achizitii 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
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aprobat de conducerea Societatii, corespunzator caietelor de sarcini emise de catre entitatile
organizationale, cu ajutorul programelor puse la dispozifie 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 entitafile 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
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 declansarii procedurilor de atribuire,
caietele de sarcini aferente solicitarilor;

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

- urmareste incadrarea valorii achizitiilor in PAAS aprobat;

- intocmeste documentatiile de declangare (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
SA;

- 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;

- pastreaza, evidentiaza, selectioneaza si claseaza documentele si dosarele, la nivelul

entitatii organizationale, in vederea trimiterii lor la arhiva.
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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 are rolul de a gestiona inchirierea spatiilor publicitare ale Societatii,
de a promova eficient serviciile de transport public prin campanii de marketing si de a desfasura
studii si sondaje pentru evaluarea calitatii serviciilor oferite. Prin strategii bine definite serviciul
contribuie la consolidarea imaginii Societatii, cresterea vizibilitatii serviciilor de transport public si
optimizarea experientei utilizatorilor.

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

- gestionarea si coordonarea activitatii de publicitate pe suporturile detinute de STB S.A.
avand ca obiectiv principal maximizarea veniturilor prin conceperea unor strategii eficiente de
atragere clienti si optimizarea valorificarii spatiilor publicitare;

- elaborarea strategiei de marketing — orientatda pe promovarea serviciilor de transport
public, realizarea de campanii tematice adaptate obiectivelor institutionale precum si consolidarea
relatiilor cu calatorii;

- realizarea de analize de piata, sondaje si studii privind comportamentul calatorilor si
perceptia publicului asupra serviciilor de transport.

Gestionarea si coordonarea activitatii de publicitate pe suporturile detinute de STB S.A.

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, refugii din statii de tramvai, LCD-uri,
alte suprafete cu potential publicitar):

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

e verifica si solicitd disponibilitate pentru vehiculele entitatilor organizationale ale STB
S.A., pentru punctele de vanzare de la Serviciul Desfacere Legitimatii Calatorie, respectiv pentru
stalpii de la Sectia Retele Electrice si Substatii, care va realiza si identificarea stalpilor care apartin
Societatii, exceptie fac Citylight-urile si adaposturile. In cazul acestora, evidenta si situatia
actualizata este intocmita in cadrul Serviciului Marketing si Publicitate;

e avizeaza design-ul inaintat de client pentru reclamele ce urmeaza a fi expuse;
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e intocmeste contractele de inchiriere/punere la dispozitie a spatiilor publicitare si
gestioneaza relatia cu clientii;

e coordoneaza programarea vehiculelor si spatiilor pentru afisarea reclamelor astfel: tine
legatura cu Sectiile de Transport Autovehicule Rutiere si Material Rulant /Sectia Retele Electrice
si Substatii/Serviciul Desfacere Legitimatii de Calatorie/Serviciul Dispecerizarea Circulatiei, in
vederea programarii vehiculelor/stélpilor/punctelor de vanzare contractate pentru colantare,
respectiv postarea spoturilor publicitare pe monitoarele LCD din vehicule;

¢ intocmeste adresa de facturare si urmareste incasarea facturii;

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

e asigura derularea si respectarea termenilor contractuali;

¢ Tnainte de expirarea contractului, face programarile necesare pentru activitatea de
decolantare/dezafectare reclama de pe suporturile STB S.A. si avizeaza clientul in legatura cu
termenul stabilit;

e in cazul aparitiei unor deteriorari in urma decolantarii, instiinteaza clientul si 1i trimite
acestuia devizele de reparatii intocmite de Sectiile de Transport Autovehicule Rutiere si Material
Rulant (in baza proceselor verbale intocmite odata cu activitatea de colantare si decolantare) si
ulterior facturile aferente devizelor, in vederea recuperarii contravalorii reparatiilor;

- stabilirea de intalniri cu Agentii de publicitate specializate sau orice alti potentiali clienti,
in vederea realizarii unei noi strategii de exploatare a potentialului publicitar, detinut de Societate;

- in urma analizei pietei de profil si a incasarilor din contractele de inchiriere a spatiilor
publicitare, precum si a identificarii unor noi oportunitati in acest domeniu, elaboreaza Note de
fundamentare pentru masuri si tarife menite sa optimizeze activitatea, vizand cresterea gradului
de ocupare cu reclame publicitare si maximizarea incasarilor din expunerea acestora, si le
propune spre aprobare Consiliului de Administratie;

Strategie de marketing, derulare campanii de marketing

Serviciul Marketing si Publicitate concepe si implementeaza strategii eficiente pentru
promovarea serviciilor de transport public, avand ca obiectiv principal cresterea gradului de
informare si constientizare a calatorilor, dar totodata si cresterea vizibilitatii serviciilor de transport.
Activitatea serviciului se desfasoara in conformitate cu strategia institutionala generala, avand ca
obiectiv atragerea unui numar cat mai mare de clienti catre transportul public si, totodata,
consolidarea imaginii si identitatii organizatiei in spatiul public.

Campaniile sunt dezvoltate pe multiple canale de comunicare si vizeaza atat atragerea

de noi utilizatori, cat si fidelizarea celor existenti.
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Principalele directii urmarite in cadrul acestor campanii:

- promovarea titlurilor de calatorie, informarea publicului despre tipurile de titluri disponibile,
avantajele acestora, precum si metodele moderne si alternative de achizitionare si utilizare;

- sustinerea si incurajarea calatorilor in utilizarea transportului in comun ca solutie de
mobilitate urbana - evidentierea beneficiilor transportului in comun ca solutie eficientda de
mobilitate urbana, cu accent pe reducerea congestionarii traficului, protectia mediului si costurile
avantajoase pentru calatori;

- responsabilizarea calatorilor — transmiterea unor mesaje educative privind respectarea
regulilor de conduitd in mijloacele de transport public, utilizarea corectd a infrastructurii si
adoptarea unui comportament civilizat, in conformitate cu Regulamentul de Transport si legislatia
in vigoare;

- promovarea serviciilor noi si specializate de transport public — dezvoltarea unor campanii
dedicate pentru linii turistice (ex.: Bucharest City Tour), linii de agrement sau trasee cu destinatii
speciale, pentru a diversifica oferta de transport public si a atrage segmente variate de utilizatori;

- stimularea interesului si implicarii calatorilor — organizarea de concursuri, tombole si
evenimente tematice, in colaborare cu alte entitati organizationale, pentru a creste gradul de
interactiune cu publicul si pentru a consolida o comunitate activa si fidela in jurul serviciilor de
transport.

Prin aceste actiuni, Serviciul Marketing si Publicitate urmareste nu doar cresterea
vizibilitatii si atractivitatii transportului public, ci si imbunatatirea experientei calatorilor, adaptand
constant strategiile de marketing la nevoile si asteptarile acestora.

Realizarea de analize de piatd, sondaje si studii privind comportamentul calatorilor si

perceptia publicului asupra serviciilor de transport.

Serviciul Marketing si Publicitate desfasoara studii si sondaje pentru a evalua calitatea
transportului public, atat in mediul online, cat si direct in traseu in functie de tema cercetata.
Aceste studii au rolul de a identifica punctele slabe ale serviciilor prestate, in vederea
eliminarii acestora si adoptarii unor directii care sa conduca la cresterea gradului de satisfactie al
utilizatorilor.
Activitatile specifice includ:
- 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:
o ofertei de titluri de calatorie;
metodelor alternative de achizitionare a titlurilor de calatorie (metode traditionale, aplicatii
mobile, plati contactless, etc);

e informari cu privire la utilizarea si validarea cardurilor de transport;
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e gradului de accesibilitate si usurinta utilizarii aplicatiilor mobile dezvoltate de STB
S.A;
e introducerii unor noi linii de transport cu destinaie speciala sau ocazionala.

- elaborarea de propuneri in vederea imbunatatirii aspectelor identificate ca fiind
nesatisfacatoare si comunica rezultatele catre factorii de decizie;

- realizarea de sondaje in mediul online: stabileste tema si instrumentele utilizate
(chestionarele), solicita postarea chestionarelor in sectiunea dedicata sondajelor pe site-ul
Societatii, stabileste durata de mentinere a acestora pe site si ulterior prelucreaza si analizeaza
datele colectate in acest mod. Rezultatele si concluziile vor fi transmise factorilor de decizie
pentru adoptarea de masuri.

Respecta si duce la indeplinire obligatile de marketing specificate in Contractul de

delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori.

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 au ca obiectiv principal
imbunatatirea imaginii STB S.A., respectiv organizarea unor evenimente, activitati, vizite n
entitatile organizationale ale STB S.A., participarea la targuri si conferinte dedicate transportului,
proiecte de colaborare cu alte institutii publice/persoane juridice, proiecte socio-culturale, toate
fiind comunicate pe canalele oficiale ale STB SA.

In vederea promovérii serviciilor Societatii, a fidelizarii calatorilor, precum si atragerea de
noi utizatori, in colaborare cu Serviciul Marketing si Publicitate, incheie parteneriate/protocoale
de colaborare cu Primaria Municipiului Bucuresti/institutii publice subordonate sau dupa caz,
contracte de tip barter cu diverse alte companii prin punerea la dispozitie a suporturilor publicitare
apartindnd STB S.A. Intocmeste adresele de facturare aferente si asigura derularea si
respectarea termenilor barterelor.

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 n
vederea stabilirii unor conexiuni;

- discutii tematice organizate pe subiecte specifice;

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

specifice;
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- interviuri — interactiune directa cu reprezentanti mass media.

In cadrul acestora, asigura inclusiv mapele de presé&, elaborarea invitatiilor, actiunile de
protocol, ofera suport pentru desfasurarea corespunzatoare a evenimentelor si evalueaza
impactul asupra imaginii institutiei in urma desfasurarii 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 entitatile
organizationale ale STB S.A;

Desfasoara campanii de informare (in conformitate cu prevederile Contractului de
delegare) a calatorilor prin redactarea si distribuirea de mesaje si continut informativ, precum si
prin realizarea materialelor grafice aferente, utilizdnd diverse canale de comunicare pentru a
asigura accesul la informatiile relevante privind regulile de transport, siguranta si drepturile
calatorilor.

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

- gestioneaza legitimatiile speciale de acces adresate partenerilor STB S.A. (la solicitarea
conducerii);

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

atragerea unui plus de imagine asupra Societatii.

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

Serviciului Organizare Evenimente si Identitate Vizuala, este condus de céatre 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 conducatori vehicule, Tipografie,
Cantina STB S.A., inchirieri mijloace de transport in comun, inclusiv utilaje, servicii de valorificare

deseuri, etc.);
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- 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;

- 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;

Valorificarea modulelor publicitare de pe materialele tiparite de promovare a liniei turistice

Bucharest City Tour (harta si flyer)

« identificd potentiali clienti interesati de expunerea modulelor publicitare pe materialele
tiparite de promovare a liniei turistice Bucharest City Tour;

» transmite oferte comerciale prin e-mail, prezentand caracteristicile si avantajele expunerii
publicitare pe harta si flyerul liniei turistice;

« preia solicitarile clientilor interesati, cu viza conducerii STB S.A.;

 verifica disponibilitatea spatiilor publicitare pe materialele tiparite si confirma rezervarea
acestora;

» primeste si analizeaza propunerile grafice inaintate de client, si avizeaza designul final
pentru tiparire;

» intocmeste si semneaza, impreuna cu clientul, contractele de punere la dispozitie a
modulelor publicitare pe materialele tiparite;

» asigura integrarea reclamei clientului in macheta finala a hartii si/sau flyerului;

e monitorizeaza realizarea si tiparirea materialelor cu modulele publicitare contractate,
verificand conformitatea cu macheta aprobats;

» Tintocmeste adresa de facturare si urmareste incasarea contravalorii serviciilor prestate;

e gestioneaza relatia cu clienti pe toatd perioada derularii contractului, asigurand

respectarea termenilor contractuali;
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e arhiveaza documentele aferente fiecarui contract (oferte, machete, aprobari, facturi,
corespondenta).

Actualizeaza 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, efectudnd 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 depozitele din cadrul STB S.A;

- trimite fisele de magazie spre verificare catre Serviciul Contabilitate;

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

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

- iIntocmeste 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 activitati;

- 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 responsabila cu aprovizionarea;

- realizeaza tiparirea lucrarilor, cu respectarea conditiilor de calitate si la tirajul comandat;

- realizeaza calculul pretului in functie de tariful de manopera poligrafica si in baza cotelor
stabilite de Serviciul Contabilitate (pentru produsul semifabricat, pentru produsul finit);

- intocmeste evidenta produselor finite in Registrul pentru produsul finit, cu evidentierea
excedentului, rebuturilor si a casarilor; stabileste excedentul de produse pentru fiecare comanda

- asigura ambalarea si expedierea produselor tiparite la magazia de materiale tipografice;

- intretine si efectueazéa reparatii la utilajele din cadrul Tipografiei (inclusiv a pieselor
componente, colaborand cu URAC);

- asigura conformitatea cu Serviciul Contabilitate privind evidenta mijloacelor fixe si a

obietelor de inventar.

8.3 Serviciul Comunicare este organizat si functioneaza ca entitate organizationala in

subordinea directa a Departamentului Marketing, este condus de un sef de serviciu, are in
subordine:

- Compartimentul Informare si Comunicare Digitala

- Compartimentul Relatii Publice si Solutionare Petitii

Serviciul asigura comunicarea intre STB S.A. si institutiile publice centrale si locale, ONG-
uri si persoane fizice, precum si cu mass-media. De asemenea, gestioneaza comunicarea pe
site-urile oficiale www.stb.ro, www.bct.stb.ro si pe retelele de social-media prin intermediul
platformelor Facebook, Instagram, Twitter, etc, prin administrarea continutului, atat din punct de
vedere informational, cat si vizual, furnizeaza informatii de interes public in conformitate cu
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prevederile Legii nr. 544/2001, promoveaza imaginea STB S.A. prin derularea de campanii Si
proiecte proprii sau in colaborare cu alte institutii/persoane juridice, promoveaza linia turistica
Bucharest City Tour.

Serviciul Comunicare elaboreaza rapoarte anuale, conform legii nr.544/2001, pe care le
prezinta Directorului General, apoi le publica pe site-ul oficial al STB S.A. Totodata, personalul
Serviciului insoteste delegatile mass-media in entitatile organizationale STB S.A. si asista la
sedintele foto/interviuri/filmari, care au fost stabilite in prealabil si coordoneaza/ urmareste
derularea proiectelor interinstitutionale, care au ca scop imbunatatirea imaginii STB S.A.

- concepe si pune in practica, modalitati si mijloace de informare generala a cetatenilor care
utilizeaza transportul public de persoane, in colaborare, dupa caz, cu alte entitati organizationale
ale STB S.A;;

- in colaborare cu Serviciul Organizare Evenimente si Identitate Vizuala realizeaza activitati
cu caracter artistic si tehnic, astfel:

e materiale video si imagini fotografice, realizarea de animatii grafice;

e elaborarea programului de filmare pentru spoturi informative adresate calatorilor si filme
de arhiva, executarea filmarilor propriu-zise, montajul, coloana sonora, mixajul si difuzarea
filmelor atat a celor inscrise in planul Serviciul Organizare Evenimente si Identitate Vizuala , cat
si la solicitarea altor entitati organizationale ale STB S.A;;

- participa la organizarea de activitati cu prilejul unor evenimente ale Societatii impreuna cu
alte entitati organizationale;

- asigura derularea corespondentei cu partenerii straini (la solicitarea conducerii), traduceri
si retroversiuni documente (la solicitarea entitatilor organizationale din cadrul Societatii) intr-o
limba de circulatie internationala (engleza si germana);

Activitati privind comunicarea cu mass media

- gestioneaza relatiile cu mass-media (presa scrisa, radio, TV, agentii de presa, publicatii
online), mentinand o atitudine favorabila a presei fata de Societate;

- furnizeaza rapid si eficient (prin e-mail, telefon, platforme de comunicare sociald)

informarile si comunicatele de presa catre jurnalistii din baza de date “Presa STB S.A.”;

- sustine declaratii de presa prin purtatorul de cuvant, la solicitarea conducerii Societatii;

- exercita dreptul la replica si dreptul la rectificare, din dispozitia conducerii Societatii, prin
redactarea si transmiterea catre redactiile de presa a unor raspunsuri/puncte de vedere/ precizari
la articolele publicate referitoare la activitatea STB S.A.;

- monitorizeaza presa si identifica stirile referitoare la STB S.A., pentru a lua decizii rapid

si pentru a evalua cu acuratete eficienta comunicarii cu mass media;
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- realizeaza rapoartele de presa: analiza post-eveniment/post-campanie, raport lunar de
acoperire media, analiza lunara comparativa, pentru a evalua eficienta comunicarii si activitatea
STB S.A;

- monitorizeaza articolele aparute online in presa, referitoare la activitatea Societatii si
transmite conducerii STB S.A. raportul zilnic privind monitorizarea presei;

- elaboreaza informari privind impactul activitatii asupra Societatii in presa, in special
semnalele critice primite prin intermediul mass-media si le prezinta conducerii STB S.A.

Activitati desfasurate privind comunicarea pe site-ul oficial www.stbsa.ro

Site-ul oficial reprezinta cadrul optim de informare a celor interesati de activitatea STB
S.A., fiind puse la dispozitia utilizatorilor acestei pagini informatii cu privire la devieri/ suspendari
de trasee cu ocazia organizarii unor evenimente in Capitala, reveniri la traseele de baza, infiintari/
reamplasari/ schimbari de denumiri de statii, suplimentarea capacitatii de transport pe anumite
linii, Tnfiintarea unor linii scolare, precum si a unor linii regionale, desfiintarea unor linii nesolicitate,
masuri pentru cresterea calitatii serviciilor STB S.A. (ex.: imbunatatirea aplicatiei Info TB, actiuni
constante de curatenie si igienizare a mijloacelor de transport public), evenimente organizate de
STB SA si diverse proiecte derulate de STB SA si PMB pentru cresterea numarului de calatori si
fidelizarea utilizatorilor serviciilor de transport de suprafata.

- monitorizeaza si verifica informatiile de interes public afigsate pe site, in colaborare cu
entitatea organizationala de specialitate din cadrul Departamentului Tehnologii Informatice si de
Comunicatii, precum si cu alte entitati organizationale ale Societatii (ex. Serviciul Programare,
Serviciul Resurse Umane si Evaluare Psihologica, etc.), in vederea actualizarii sau corelarii
acestora cu politicile STB SA. Se analizeaza si se avizeaza informatjile ce urmeaza sa fie postate
pe site-ul Societatii, din punct de vedere al oportunitatii si al formei de prezentare, inainte de a fi
transmise spre publicare specialistilor IT.

Serviciul Comunicare inregistreaza toate solicitarile facute in baza Legii nr. 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public, fiind formulate si transmise raspunsuri catre
solicitanti, conform prevederilor legale.

Activitati privind derularea proiectelor si campaniilor

- elaboreaza informari privind impactul activitatii Societatii in presa, in special semnalele
critice primite prin intermediul mass-media si le prezinta conducerii STB S.A;;

- elaboreaza, propune si urmareste aplicarea Strategiei anuale de comunicare a STB S.A,,
aprobata de conducerea executiva a Societatii;

Activitati privind comunicarea interna

- asigura comunicarea interna prin diseminarea informatiilor (note, decizii, instructiuni,
proceduri, anunturi etc), atat pe verticala, cat si pe orizontala, prin intermediul adresei de e-mail

comunicare.interna@stbsa.ro, pentru documentele semnate de catre Directorul General.
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- colaboreaza cu alte entitati organizationale pentru a realiza o comunicare interna unitara
si explicita, astfel incat fiecare angajat sa aiba acces la informatiile necesare pentru desfasurarea
activitatii.

Alte activitati

- efectueaza demersurile pentru publicarea citatiilor sau oricarui alt tip de anunt, intr-un
ziar cu larga raspandire, la solicitarea entitatilor organizationale de specialitate, cu aprobarea
conducerii Societatii;

- intocmeste formalitatile pentru deplasarile internationale ale salariatilor, organizate in
interes de serviciu;

- asigura derularea corespondentei cu partenerii straini (la solicitarea conducerii),
traduceri gi retroversiuni documente (la solicitarea entitatilor organizationale din cadrul Societatii)
intr-o limba de circulatie internationala (engleza si germana);

- participa la evenimente cu delegatiile straine pentru asigurarea activitatii de
interpretariat; elaboreaza adrese, note, referate pentru indeplinirea obiectivelor in cadrul
activitatilor desfasurate.

Compartimentul Informare si Comunicare Digitala

Compartimentul este organizat si functioneaza in cadrul Serviciului Comunicare, este
condus de catre un sef compartiment si are urmatoarele activitati:

Activitati privind comunicarea in social media

Asigura comunicarea in timp real a informatiilor de interes pentru publicul calator cu privire
la functionalitatea liniilor de transport in comun si a altor informatii care au legatura cu activitatea
STB S.A,, prezenta constanta pe platformele media cu cel mai mare numar de utilizatori angajati,
prin publicarea unor materiale dedicate care sa atraga atentia si sa genereze trafic, contribuie la
consolidarea imaginii STB S.A. si la promovarea serviciilor de transport public. O comunicare
unitara pe toate canalele media, ajuta la pozitionarea Societatii in mediul public, imbunatateste
imaginea STB S.A. si intareste credibilitatea in randul utilizatorilor.

Activitati privind gestionarea paginii de facebook STB S.A.

Activitatea de gestionare a paginii de Facebook presupune postarea periodica de continut
relevant pentru urmaritorii paginii, astfel incat toate informatiile care au legatura cu activitatea
STB SA sa ajunga mai repede si mai eficient la publicul tinta. O prezenta constanta pe pagina de
facebook ajuta la cresterea brand awareness-ului, ofera o expunere mult mai mare la un public
divers, raspunde nevoilor utilizatorilor intr-un timp relativ scurt prin comunicarea directa cu acestia
si poate creste numarul de conversii pentru serviciile oferite de STB SA (ex. oferta tarifara).

- realizeaza un plan editorial bazat pe directile de comunicare stabilite de conducerea
Societatii, necesar pentru crearea unui flux informational dinamic si pentru a asigura unitatea in

mesajele transmise publicului;
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- creeaza un continut de calitate prin texte optimizate pentru a atrage cat mai multi
urmaritori si pentru a-i pastra pe cei care deja fac parte din comunitatea STB;

- stabileste un program al postarilor, astfel incat mesajul sa ajunga la publicul tinta in
momentul ideal pentru a putea fi perceput corespunzator;

- realizeaza un raport lunar prin care se analizeaza comportamentul online al urmaritorilor,
astfel incat postarile sa fie special realizate pentru necesitatile si preferintele acestora, sa atraga
atentia si sa starneasca interesul;

- realizeaza analize privind reactiile publicului la postarile STB, impactul postarilor fiind
esential pentru a afla care este opinia publicului tintéd despre activitatea Societatii;

Activitati desfasurate privind gestionarea contului de Instagram STB S.A.

Activitatea de gestionare a contului de Instagram presupune crearea unui plan de
comunicare eficient, unitar si relevant adaptat cerintelor utilizatorilor STB, promovand in mod
creativ imaginea Societatii, n acest sens avand urmatoarele activitati:

- redacteaza texte care sa atraga o audientd mai mare si sa contribuie la fidelizarea
urmaritorilor;

- creeaza o identitate vizuala prin elemente grafice distinctive (imagini, prelucrare foto,
design grafic);

- stabileste programul si orele de postare in functie de receptivitatea comunitatii formate
pe platforma;

- analizeaza rezultatele si imbunatateste permanent continutul livrat.

Activitati desfasurate privind gestionarea contului de Twitter STB S.A.

Administrarea contului de Twitter al STB SA (http://twitter.com/Clienti_stbsa), prin care
calatorii sunt informati in timp util despre toate modificarile de trasee, intarzierile sau blocajele in
trafic ale vehiculelor STB SA, presupune comunicarea permanentd cu dispeceratul STB si
postarea imediata a informatiilor de interes pentru calatori, intr-un format succint si clar, acest
canal de informare fiind o sursa de informatii si pentru reprezentantii mass media — InfoTrafic.

Activitati desfasurate in domeniul Media

- asigura inregistrarea mesajelor vocale (anunturi statii, informare calatori, campanii de
promovare, etc.);

Activitati desfasurate privind gestionarea aplicatiei Info Transport Bucuresti

Gestionarea activitatii de comunicare cu utilizatorii aplicatiei, prin intermediul tuturor
canalelor de comunicare disponibile (adresele de e-mail info@stbsa.ro, infostb@stbsa.ro, site-ul
Societdtii, pagina de Facebook a STB SA si Forumul dedicat aplicatiei), are in vedere
imbunatatirea experientei utilizatorilor in folosirea aplicatiei, si implicit a calatoriei cu STB.

Administrarea aplicatiei presupune urmarirea constanta a propunerilor venite din partea
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utilizatorilor, transmiterea lor catre departamentul specializat cu implementarea solutiilor de
functionalitate si comunicarea update-urilor catre calatori.

Reprezentantii serviciului se afla in contact permanent cu membrii grupului de lucru, in
vederea identificarii vulnerabilitatilor aplicatiei si a solutiilor de remediere. in acest context, se
transmite un raport saptamanal managerului de proiect si membrilor grupului de lucru, in legatura
cu activitatea inregistrata pe cele patru canale de comunicare mai sus mentionate.

Compartimentul Relatii Publice si Solutionare Petitii

Compartimentul Relatii Publice si Solutionare Petitii este organizat si functioneaza cadrul
Serviciului Comunicare si este condus de catre un sef compartiment:

Structura compartimentului si desfasurarea activitatilor sunt in conformitate cu prevederile
legislative, respectiv: OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,

aprobata cu modificari si completari dar si prin respectarea Codului Muncii, CCM si RI.

Compartimentul Relatii Publice si Solutionare Petitii are urmatoarele activitati:

Asigurarea comunicarii interinstitutionale - activitati

- gestionarea corespondentei primitd pe adresele de e-mail info@stb.ro, office@stb.ro si

registratura;
- diseminarea informatiei in format electronic si/sau in format letric, esalonului managerial
si entitatilor organizationale responsabile, abilitate.

Activitati privind solutionarea petitiilor

Activitatea de solutionare a petitiilor se desfasoara in conformitate cu prevederile legale
(OG 27/2002), in mai multe etape necesare pentru formularea si transmiterea raspunsului catre
petitionari, in termenul legal (30 zile cf. art.8 OG 27/2002+15 zile cf. art.9 OG 27/2002):

- preluarea petitiillor transmise de calatori prin intermediul urmatoarelor canale de
comunicare: scanarea codului QR afisat in vehiculele STB S.A., online (site-ul oficial www.stb.ro
— pagina “Petitii”), prin serviciile postale sau direct la registratura Societatii, si efectuarea tuturor
activitatilor necesare pentru solutionare, prin intermediul aplicatiei, integrata in sistemul informatic
intern;

- clasificarea petitiilor Tn:

e reclamatii — inregistrate, monitorizate si actualizate separat, in Registrul Electronic
de Reclamatii, conform Contractului de delegare a gestiunii serviciului de transport public local
de calatori;

e solicitari de informatii;

e sugestii si propuneri

- elaborarea raspunsurilor catre petenti si institutii publice, avand ca suport punctele de
vedere transmise de catre entitatile organizationale responsabile, abilitate, din cadrul STB S.A,,

prin intermediul aplicatiei (integrata in sistemul informatic intern);
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- transmiterea raspunsurilor catre petenti, prin intermediul aplicatiei, prin e-mail, servicii
postale sau curier, conform legislatiei in vigoare;

- inregistrarea petitiilor primite de STB S.A. si actualizarea statusului acestora si in
Platforma de Petitii a TPBI — cerintd obligatorie, conform Contractului de delegare a gestiunii
serviciului de transport public local de calatori;

- elaborarea, saptaménal, a raportului petitiilor, realizat pe baza celor mai frecvente
aspecte semnalate de calatori. Raportul saptaménal reprezinta documentul suport pentru
managementul superior, ce ofera informatii, pe baza carora sunt dispuse masuri — tintit pe
aspectele ce provoaca nemultumirea utilizatorilor serviciului de transport, astfel incat acestea sa
fie remediate in cel mai scurt timp;

- elaborarea lunar, trimestrial si anual, a rapoartelor referitoare la situatia reclamatiilor
privind calitatea transportului, inregistrate in cadrul compartimentului, conform contractului de
delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori.

Organizarea activitati de audiente, acordate de catre Directorul General, implica
desfasurarea urmatoarelor activitati la nivelul Comp.Relatii Publice si Solutionare Petitii:

- planificarea/programarea audientelor;

- contactarea solicitantilor — telefonic si electronic — pentru comunicarea datei si orei
programarii audientei, conform programului afisat pe site, precum si solicitarea
confirmarii/infirmarii participarii acestora;

- la cererea Directorului General, solicitarea punctelor de vedere de la entitatile
organizatorice abilitate;

- intocmirea Notei de Informare a Directorului General,

- la solicitarea Directorului General, asigura participarea la audienta a unui reprezentant
al entitatii organizatorice implicata in solutionarea aspectelor descrise in cererea de audienta;

- la solicitarea Directorului General, preia solicitantii, participa la audientd si
consemneaza rezolutia acestuia;

- intocmeste Procesul Verbal in urma desfasurarii audientei si cu aprobarea Directorului
General — dupa caz — il transmite entitatii organizatorice implicata, spre a fi duse la indeplinire
cele dispuse;

- la solicitarea Directorului General intocmeste raspunsul catre petent;

- asigura gestionarea documentelor finalizate (centralizare, evidenta si arhivare)

Organizarea activitatii de audiente, acordate de catre directorii directiilor de specialitate,
implica desfasurarea urmatoarelor activitati la nivelul Compartimentului Relatii Publice si
Solutionare Petitii:

- transmiterea cererilor de audienta catre secretariatele directorilor directiilor de

specialitate implicate, functie de aspectele semnalate;
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- gestionarea tuturor documentelor care au stat la baza organizarii audientelor
(centralizare, evidenta, arhivare), transmise de catre personalul secretariatelor directorilor
directiilor de specialitate la Compartimentul Relatii Publice si Solutionare Petitii, in termen de 5
zile de la avizarea Procesului Verbal, conform procedurii interne.

Activitati privind Registratura si Curierat

- primirea si inregistrarea adreselor, petitiilor si a altor tipuri de corespondenta, transmise
prin serviciile postale si/sau depuse la sediul STB S.A., de persoane fizice, juridice, institutii ale
statului etc.;

- asigura circuitul documentelor, prin transmiterea zilnica a acestora catre toate entitatile
organizationale ale STB S.A., atat in format electronic, prin intermediul Sistemului de
management al documentelor, cat si in format letric (registrul de intrari-iesiri);

- intocmirea borderourilor, pe baza carora este expediata corespondenta dintre Societate
si terti, prin intermediul serviciilor postale;

- asigura transmiterea corespondentei interinstitutionale, in mod operativ, prin deplasarea
curierului la sediul institutilor (PMB, CGMB, Administratia Strazilor, primariile de sector, TPBI
etc.), pentru predarea/primirea documentelor.

Activitati privind inreqistrarea-predarea obiectelor pierdute

- primirea si inregistrarea solicitarilor calatorilor de a le gasi obiectele pierdute in timpul
calatoriei cu vehiculele STB S.A., transmise prin intermediul urmatoarelor canale de comunicare:
scanarea codului QR afisat in vehiculele STB S.A., online (site-ul oficial www.stb.ro — pagina
“Petitii”), prin serviciile postale sau direct la registratura Societatii;

- cautarea obiectelor pierdute, prin contactarea telefonica a entitatilor organizationale
implicate, pe baza informatiilor furnizate de calatori (indicativ linie/nr. inventar/nr. inmatriculare);

- in cazul in care obiectele pierdute sunt gasite, contactarea persoanelor care le revendica,
in vederea returnarii acestora, conform procedurilor interne;

- transmiterea unui raspuns in acest sens, calatorilor ale caror obiecte nu au fost gasite.
Raspunsul se transmite prin intermediul aplicatiei, e-mail sau servicii postale.

Alte activitati

- intocmeste si comunica:

e rapoartele de activitate aferente perioadelor stabilite sau solicitate de conducerea
Societatii;

¢ planul anual de implementare a strategiei de dezvoltare a serviciului de transport public
de persoane a STB S.A., pentru activitatile specifice relatiilor publice si solutionare petitii;

- completeaza chestionare/liste de verificare in vederea evaluarii gradului de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial pentru domeniul relatiilor publice si solutionare petitii;

- identifica riscurile activitati de solutionare a petitiilor, intocmeste Planul pentru
implementarea masurilor de control si actualizeaza Registrul Riscurilor.
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9. DEPARTAMENTUL TEHNOLOGII INFORMATICE SI DE COMUNICATII

Departamentul Tehnologii Informatice si de Comunicatii (DTIC) este organizat si

functioneaza in subordinea directa a Directorului General, are ca obiect de activitate
administrarea retelei, bazei de date, implementarea si exploatarea sistemelor informatice,
monitorizarea sistemelor de tip ITS (Inteligent Transport System) din dotarea STB S.A. si
evaluarea eficientei acestora.

Este condus de un sef departament si are in subordine:

- Serviciul Implementare Exploatare Sisteme Informatice

- Serviciul intretinere Echipamente si Administrare Retea

9.1 Serviciul Implementare Exploatare Sisteme Informatice este organizat si

functioneaza in subordinea Departamentul Tehnologii Informatice si de Comunicatii. Este condus
de un sef de serviciu si are urmatoarele activitati:

- asigura monitorizarea sistemelor de tip ITS (Inteligent Transport System) din dotarea STB
S.A. si evaluarea eficientei acestora de a raspunde metodologiei de monitorizare si evaluare a
programului de transport din Contractul de Delegare a Gestiunii Serviciului de Transport Public si
propune spre avizare ierarhica masuri de ordin metodologic pentru imbunatatirea activitatii de
monitorizare a sistemelor de tip ITS;

- are relatii de indrumare, coordonare si colaborare cu drept de control, pe linie
metodologica specifica sistemelor de tip ITS, in entitatile organizationale STB S.A.;

- colaboreaza cu unitatile subordonate Primariei Municipiului Bucuresti, TPBI, societati
comerciale furnizoare de servicii ITS, furnizorii vehiculelor aflate ih exploatarea STB S.A. in
vederea realizarii atributiilor de serviciu specifice, avand ca scop imbunatatirea activitatii de
transport public de calatori, in limita competentelor stabilite de catre conducerea STB S.A;

- participa la stabilirea specificatiei tehnice in procedura de elaborare a caietelor de sarcini
pentru modernizarea sau achizitionarea sistemelor ITS;

- participa la stabilirea specificatiei tehnice a echipamentelor si aplicatiilor ITS, in
procedura de elaborare a caietelor de sarcini pentru achizitionarea de vehicule, echipamente si
materiale de informare calatori, echipamente de monitorizare trafic, in limita competentelor
acordate de Directorul General,

- la solicitarea Serviciului Pregatire Profesionala, poate participa la activitatile de formare
profesionala pe tematica de specialitate, cu aprobarea DTIC;

- asigura consultanta de specialitate, la cerere, pentru personalul cu atributii ITS din cadrul
entitatilor organizationale STB S.A_;

- elaboreaza proceduri si instructiuni de lucru pentru aplicatiile ITS;
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- face propuneri de dezvoltare si corectare, in vederea integrarii sistemelor ITS actuale,
pentru a raspunde cat mai corect necesitatilor de monitorizare a calitatii prestatiei entitatilor
organizationale STB S.A., de imbunatatire a calitatii lucrarilor si de crestere a productivitatii muncii;

- monitorizeaza prin sondaj aplicarea deciziilor STB S.A., cu privire la sistemele ITS,
precum si @ modului de realizare a atributiilor specifice inscrise in fisa de post a personalului cu
atributii ITS, din entitatile organizationale ale STB S.A., a procedurilor si instructiunilor de lucru
cu privire la sistemele ITS si informeaza conducerea DTIC, despre neconformitatile constatate;

- asigura actualizarea datelor de baza cu privire la flota de vehicule din aplicatiile ITS
(crearea de vehicule, transferul, dezactivarea acestora, etc.) pe baza informatiilor transmise prin e-
mail sau adresa de catre Directia Transport Autovehicule Rutiere si Directia Transport, intretinere
si Reparatii Material Rulant sau alti operatori de transport public de calatori pentru care exista
contract de mentenanta;

- verifica prin sondaj si evalueaza prestatia de transport public de calatori, la solicitarea
conducerilor entitatilor organizationale de specialitate, utilizand rapoartele ITS si/sau sistemele de
localizare GPS, semnaland diferentele existente in comparatie cu Programul de Transport si face
propuneri de actualizare si corectii in functie de neconformitatile constatate;

- verifica prin sondaj si analizeaza fluxuri de calatori pe linii, sensuri si intervale orare in
baza inregistrarilor cu numaratorul de calatori si a rapoartelor din aplicatiile ITS;

- in urma solicitarilor primite de la alte entitati organizationale din cadrul STB S.A., precum
si de la autoritati terte, efectueaza verificarile necesare pentru stabilirea temeiniciei acestora
(sesizarilor, reclamatiilor etc.), prin intermediul datelor existente in sistemele ITS, formuland
raspuns scris, raport de verificare, analiza si expertiza de specialitate, in limita competentelor
acordate pe linie ierarhica;

- in urma solicitarilor primite de la alte entitati organizationale din cadrul STB S.A., face
analiza evenimentelor de circulatie si prin intermediul datelor existente in sistemele ITS, formuland
raspuns scris, raport de verificare, analiza si expertiza de specialitate, in limita competentelor
acordate pe linie ierarhica;

- participa, la stabilirea specificatiei tehnice, in procedura de elaborare a caietelor de sarcini
pentru modernizarea si achizifionarea sistemelor ITS;

- verifica si urmareste comportarea in exploatare a sistemelor ITS actuale sau a proiectelor
pilot, pe durata de experimentare a modificarilor constructive si/sau nou implementate;

- face propuneri de dezvoltare si corectare, in vederea integrarii, a sistemelor ITS actuale,
pentru a raspunde cat mai corect necesitatilor de monitorizare a prestatiei de transport a STB S.A.,
de imbunatatire a calitatii lucrarilor si de crestere a productivitatii muncii;

- monitorizeaza starea de functionare a echipamentelor si a aplicatiilor software de

monitorizare a flotei prin localizare GPS, in colaborare cu responsabilii cu atributii ITS din cadrul
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Directiei Transport Autovehicule Rutiere si Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material
Rulant;

- solicita verificarea si repunerea in functiune a echipamentelor semnalate sau constatate
a fi nefunctionale, céatre prestatorul de servicii, in baza contractelor existente;

- verifica si urmareste comportarea in exploatare a modificarilor constructive, update-urilor

software pentru sistemele ITS deja existente si/sau pe durata de testare a proiectelor pilot.

Activitati specifice de implementare - dezvoltare a sistemelor informatice

- pregateste planurile de proiect ce urmeaza a fi implementate;

- pregateste documentatia pentru analiza implementarii actuale in conformitate cu
prevederile procedurilor operationale si intocmeste livrabilul pentru aceasta etapa;

- analizeaza implementarea actuala si aplicatiile non-SAP si intocmeste livrabilul pentru
aceasta etapa;

- valideaza documentul de analiza cu beneficiarul implementarii;

- elaboreaza Specificatia Tehnica de Proiect (Business Blue Print-BBP) si intocmeste
livrabilul pentru aceasta etapa;

- valideaza Specificatia Tehnica de Proiect (BBP) cu beneficiarul implementarii;

- actualizeaza documentul de analiza dupa validare;

- elaboreaza programe asociate ABAP si interfete cu alte aplicatii non-SAP;

- creeaza matricea de autorizare pentru roluri si autorizari pentru utilizatorii finali;

- elaboreaza procedurile de instalare si configurare si intocmeste livrabilul pentru aceasta
etapa;

- elaboreaza Planul de instruire pentru key-useri (consultanti Serviciul Implementare,
Exploatare Sisteme Informatice) si intocmeste livrabilul pentru aceasta etapa;

- instruieste key-useri cu privire la noul proiect de implementare sau noile functionalitatj;

- elaboreaza planul de testare a proiectului de implementare si intocmeste livrabilul
pentru aceasta etapa;

- elaboreaza planul de implementare a noului proiect si intocmeste livrabilul pentru
aceasta etapa;

- elaboreaza si testeaza scenariile unitare pe fiecare modul si intocmeste livrabilul pentru
aceasta etapa;

- elaboreaza si testeaza scenariile integrate intre module si intocmeste livrabilul pentru
aceasta etapa;

- preia, prelucreaza si introduce datele initiale necesare implementarii noului proiect;

- instruieste utilizatorii finali cu privire la noul proiect de implementare sau noile

functionalitatj;
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- efectueaza Stress Test—ul pentru noul proiect implementat;

- analizeaza in timpul exploatarii, propunerile si solicitarile in domeniul informatic,
transmise de compartimentele STB S.A. (Query, programe asociate, dezvoltari de noi functiona-
litati) si stabileste modul de rezolvare a acestora, in cooperare cu Serviciul intretinere
Echipamente si Administrare Retea;

- participa alaturi de Serviciul Intretinere Echipamente si Administrare Retea, la arhivarea
datelor din sistemul SAP;

- participa cu propuneri la elaborarea bugetului anual, pentru informatizare;

- intocmeste, impreuna cu compartimentele de specialitate ale STB S.A., documentatia
necesara achizitionarii de produse software si servicii pentru dezvoltarea sistemului informatic:

- intocmire referate de necesitate;

- elaborare caiete de sarcini;

- participare in cadrul comisiilor, la procedurile de achizitii din domeniul informatic;
- evaluare oferte;

- customizare sistem in cazul unor modificari legislative.

- executa toate lucrarile de analiza si programare, inclusiv documentatia aferenta, in
conformitate cu procedurile operationale pentru aplicatiile care nu sunt abordate de SAP;

- elaboreaza documentatiile, in conformitate cu prevederile procedurilor operationale,
necesare implementarii aplicatiilor informatice non SAP;

- monitorizeazéd modul de exploatare SAT, precum si activitatea comerciald in conditii
optime si fara intrerupere, prin asigurare asistenta utilizare sistem SAT,;

- urmareste modul in care SAT satisface functiile pentru care a fost proiectat;

- actualizeaza, configureaza si interogheaza informatiile din baza de date SAT;

- administreaza hartile GIS;

- administreaza interfata SAT/SAP;

- coordoneaza, verifica si raspunde de implementarea sistemului de tablouri de bord

operationale si strategice (BIW);

- contribuie la exploatarea sistemului de informare calatori (InfoTB) in colaborare cu

celelalte entitati organizationale ale Societatii, prin furnizare de informatii din/spre sistemul SAP
si alte aplicatii existente, administrare BackOffice, interogare baza de date.

Activitati specifice de exploatare si asistenta a sistemelor informatice

- stabileste conditiile necesare pentru exploatarea fiecarei aplicatii informatice existente
si urmareste respectarea instructiunilor specifice pentru fiecare aplicatie informatica;
- optimizeaza interfetele utilizator pentru ca acestea sa fie cat mai simple, rapide si

ergonomice pentru utilizatorii finali;
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- coordoneaza si indruma din punct de vedere informatic, prin telefon/posta electronica/
deplasare la locatia utilizatorilor finali/VNC, resursele umane implicate in realizarea obiectivelor
informatice din orice entitate organizationala a STB S.A. (personalul care detine echipamente de
tehnica de calcul sau exploateaza aplicatjii informatice);

- asigura si coordoneaza instruirea utilizatorilor sistemului informatic STB S.A;;

- elaboreaza, actualizeaza, pune la dispozitie si arhiveaza documentatiile, machetele si
instructiunile de lucru pentru utilizatorii finali, aferente aplicatiilor folosite in desfasurarea activitatji;

- evalueaza in exploatare performantele si functiunile sistemului informatic si propune
sefului ierarhic trecerea la versiuni superioare (upgrade);

- propune intocmirea de proceduri pentru optimizarea activitatilor si a circuitelor/ fluxurilor
de date;

- reglementeaza cadrul de desfasurare a activitatii informatice a utilizatorilor finali si
participa la elaborarea procedurilor informationale la nivelul STB S.A;

- analizeaza fluxurile informationale in timpul exploatarii, punénd in evidenta totalitatea
informatiilor necesare desfagurarii in conditii optime si cu maximum de eficienta a activitatii;

- stabileste in timpul exploatarii, daca este necesara modificarea formei si continutului
informatiilor astfel incat sa fie complete, utile si accesibile pentru beneficiari;

- elaboreaza regulile si procedurile pentru asigurarea calitatii informatiilor in sistem, astfel
incat acestea sa fie semnificative, corecte, actuale, complete, oportune si precise (proceduri
SMC, instructiuni de lucru, machete de culegere a datelor);

- analizeaza in timpul exploatarii propunerile si solicitarile Tn domeniul informatic,
transmise de entitatile organizationale STB S.A. (Query, programe asociate, dezvoltari de noi
functionalitti) si stabileste modul de rezolvare a acestora, in cooperare cu Serviciul Intretinere
Echipamente si Administrare Retea;

- primeste sesizarile din partea entitatilor organizationale STB S.A., privind functionarea
sistemului informatic;

- asigura transmiterea la entitatile organizationale responsabile si urmareste modul de
rezolvare a sesizarilor venite din partea entitatilor organizationale STB S.A., privind functionarea
sistemului informatic;

-Tsi Tnsuseste cunostintele legate de noi functionalitati, dezvoltari sau soft-uri
achizitionate de STB S.A., le testeaza si elaboreaza documentatia de exploatare aferenta, pentru
utilizatorii finali;

- instruieste utilizatorii pentru exploatarea corespunzatoare a sistemului informatic in
cazul aparitiei unor noi functionalitati, dezvoltari sau soft-uri necesare desfasurarii activitatii;

- verifica periodic corectitudinea si coerenta datelor introduse in sistemul informatic si

aduce la cunostinta sefului ierarhic situatia constatata;
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- participa impreuna cu utilizatorii finali la remedierea sau inlaturarea erorilor de natura
umana sau tehnica, aparute in exploatare;

- creeaza rapoarte, documente, situatii referitoare la gradul de realizare al activitatilor
desfagurate in STB S.A. (manopera realizata, consum de materiale, costuri, etc.) periodic si la
cererea entitatilor organizationale, conducerii STB S.A. sau a structurilor abilitate de control;

- actualizeaza in timpul exploatarii autorizatiile utilizatorilor finali, necesare desfasurarii in
conditii optime si cu maximum de eficienta a activitatii;

- actualizeaza configurarea sistemului informatic, conform noilor cerinte aparute in timpul
exploatarii;

- actualizeaza bazele de date cu informatiile noi aparute pe perioada exploatarii, pentru
reglementarea si desfasurarea in conditii optime si corecte a activitatilor din STB S.A;;

- efectueaza la sfarsitul fiecarei luni sau la cererea utilizatorilor finali, tranzactii care
necesita un volum mare de resurse de sistem sau pentru care utilizatorii finali nu sunt autorizati,
dar sunt necesare pentru desfasurarea normala si corecta a proceselor informatice;

- verifica respectarea procedurilor de lucru si rezultatele la inchiderea de luna;

- asigura colaborarea intre modulele SAP, pentru rezolvarea problemelor comune
aparute in exploatare;

- dezvolta sistemul de tablouri de bord strategice si operationale BW,;

- actualizeaza si dezvolta site-ul www.stbsa.ro;

- dezvoltd/implementeaza/intretine aplicatii de tip DataWebDeveloper;

- introduce cu ajutorul procedurilor specifice SAP, datele de baza cu importanta sporita si
care implica un grad ridicat de risc in caz de eroare sau necesita un volum foarte mare de lucru;

- contribuie la exploatarea sistemului automat de taxare (SAT) in colaborare cu celelalte
entitati organizationale ale Societatii, prin furnizare de informatii din/spre sistemul SAP si alte
aplicatii existente, administrare Back Office, gestiune si asistenta alte module SAT, monitorizare
servicii SAT, monitorizare si asistenta aplicatie pentru Sectiile Transport (V3LAN), interogarea
bazei de date SAT in vederea obtinerii unor situatii cerute de catre entitatile organizationale sau
conducerea STB S.A,;

- optimizeaza aplicatiile ce ruleaza in sistemul de operare MS-DOS pentru micsorarea
timpilor de asteptare in cazul operatiilor de intrare/iesire si procesare date;

- participa la analiza subsistemelor informatice existente, in vederea interfatarii sau
integrarii lor in sistemul informatic integrat;

- participa alaturi de Serviciul Intretinere Echipamente si Administrare Retea, la arhivarea
datelor din sistemul SAP;

- participa cu propuneri la elaborarea bugetului anual pentru informatizare;
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- intocmeste, impreuna cu entitatile organizationale de specialitate ale STB S.A,
documentatia necesara achizitionarii de produse software si servicii pentru dezvoltarea sistemului
informatic:

- intocmirea referatelor de necesitate;

- elaborarea caietelor de sarcini;

- participarea in cadrul comisiilor, la procedurile de achizitii din domeniul informatic;
- evaluarea ofertelor;

- elaboreaza impreuna cu Serviciul Intretinere Echipamente si Administrare Retea,
strategia IT si planurile strategice de dezvoltare ale sistemului informatic din cadrul STB S.A;;

- identifica riscurile legate de activitatile curente, intocmeste Planul pentru implemen-
tarea masurilor de control in vederea eliminarii/diminuarii riscurilor identificate si elaboreaza
Raportul anual cu privire la desfasurarea procesului de gestiune a riscurilor.

- coordoneaza, verifica si raspunde de implementarea sistemul de tablouri de bord
operationale si strategice (BIW);

- contribuie la exploatarea sistemului de informare calatori (InfoTB) in colaborare cu

celelalte entitati organizationale ale Societatii, prin furnizare de informatii din/spre sistemul SAP

si alte aplicatii existente, administrare BackOffice.

9.2 Serviciul intretinere Echipamente si Administrare Retea

Este organizat si functioneazad in cadrul Departamentului Tehnologii Informatice si de
Comunicatii si réspunde de functionarea, intretinerea si dezvoltarea infrastructurii informatice a
STB S.A. la toate nivelurile functionale specifice activitatilor din entitatile organizationale.

Serviciul Intretinere Echipamente si Administrare Retea isi desfisoard activitatea
structurata pe urmatoarele doua mari categorii de sarcini specifice:

- administrare retea, baze de date si sisteme informatice;

- intretinere si service echipamente informatice si retele de comunicatie, interventii tehnice

si asistenta utilizatori.

Serviciul intretinere Echipamente si Administrare Retea este condus de un sef de serviciu,
activitatile de intretinere echipamente fiind asigurate de catre o echipa de tehnicieni, sub
coordonarea organizatorica si indrumarea din punct de vedere tehnic, de catre inginerii de sistem
in informatica si administratorii de retea, sub controlul si supervizarea sefului de serviciu.

Serviciul intretinere Echipamente si Administrare Retea desfasoara in principal urmatoarele
activitati:

- asigura administrarea, intretinerea si dezvoltarea infrastructurii informatice a STB S.A,;

- asigura organizarea si gestionarea resurselor IT (servere, calculatoare, routere, switch-

uri, imprimante, licente software, aplicatii, sisteme, etc.), modernizarea parcului informatic;
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- gestioneaza in mod integrat, resursele de tehnologie a informatiei care formeaza baza
sistemelor informatice de intreprindere;

- instaleaza, configureaza si administreaza servere, sisteme de operare si servicii de retea
specifice, necesare bunei functionari a sistemului informatic al STB S.A. (Active Directory, email,
proxy, antivirus);

- asigura functionarea serverelor si a aplicatiilor de gestiune a bazelor de date in vederea
Revisal, Infostandard);

- asigura salvarea bazelor de date si a aplicatiilor in vederea repunerii in parametri optimi
a sistemului informatic, atunci cand apar anomalii in exploatare;

- asigura migrarea si actualizarea serverelor de aplicatii in mediul virtual,

- asigura reprezentare si suport tehnic de specialitate in relatia cu partenerii contractuali
din domeniul IT;

- asigura atat exploatarea echipamentelor hardware, cat si implementarea si utilizarea de
servicii si tehnologii software avansate, in scopul eficientizarii activitatilor STB S.A,;

- gestioneaza conturile de utilizator, licentele de utilizare si drepturile de acces pentru
serviciile retelei si a sistemelor aplicatiilor implementate;

- elaboreaza si implementeaza politicile de securitate informatica referitoare la accesul la
reteaua si datele STB S.A;;

- asigura racordarea retelei de date la alte retele, instaleaza si configureaza
echipamentele;

- asigura intocmirea specificatiilor tehnice din caietele de sarcini, aferente achizitiilor din
domeniul informatic;

- elaboreaza documentatiile (proceduri, formulare) conform cu prevederile manualului
calitatii necesare intretinerii tehnicii de calcul;

- elaboreaza raspunsuri, completeaza rapoarte de specialitate (statistici, formulare) si
intocmeste situatii diverse, referitoare la starea parcului IT si utilizarea sistemelor informatice;

- administreaza si asigura continuitatea serviciilor informatice puse la dispozitie catre
utilizatori, la parametrii de fiabilitate si performanta (hardware si software infrastructura) necesari
functionarii activitatilor din toate entitatile organizationale ale STB S.A;

- asigura securitatea cibernetica la toate nivelurile de functionalitate;

- asigura integrarea (interoperabilitatea) cu alte sisteme si servicii informatice externe
(sisteme de plata electronice, de informare calatori, de colectare statistici si date de utilizare flota
de vehicule, de management trafic, streaming video, etc.);

- urmareste derularea contractelor cu furnizorii de echipamente de tehnica de calcul si

licente de sistem, asigurand buna derulare a contractelor in perioada de garantje;
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- urmareste derularea contractelor cu furnizorii de servicii din domeniul informatic,
asigurand buna desfasurare a activitatii din STB S.A,;

- asigura activitatea de interventie si analiza asupra incidentelor produse pe
echipamentele de calcul si la aplicatiile ce ruleaza pe acestea, remedierea operativa si adoptarea
masurilor pentru imbunatatirea activitatii;

- analizeaza si remediaza disfunctionalitatile retelei de comunicatiia STB S.A;;

- acorda asistenta tehnica utilizatorilor de tehnica de calcul, atunci cand apar anomalii in
exploatarea acesteia; administreaza sistemul de telefonie digitala IP;

- asigura comunicatiile de date si accesul la internet si serviciile de retea pentru toate
entitatile organizationale ale Societatii, prin proiectarea si/sau executarea retelei sistemului
informatic; urmareste si ia masuri de optimizare a functionarii echipamentelor din administrare;
asigura respectarea legislatiei in vigoare pe domeniile de activitate ale Serviciului;

- elaboreaza planul de achizitii pentru tehnica IT si servicii informatice, fundamenteaza si
intocmeste planul de aprovizionare, intocmeste necesarul de piese si repere consumabile, licente
si tehnica de calcul, avand la baza atat necesitatile proprii Serviciului, cat si ale celorlalte entitati
organizationate ale STB S.A,;

- gestioneaza stocurile de consumabile si piese necesare functionarii tehnicii de calcul si
a retelei de date;

- fundamenteaza si intocmeste necesarul de reparatii echipamente de printare, in vederea
achizitionarii de piese si servicii,

- participa in colective pluridisciplinare la solutionarea unor probleme tehnice complexe
asigura reprezentarea in comisii Si suport tehnic de specialitate;

- elaboreaza strategia de modernizare a infrastructurii hardware si software de baza,
pentru a asigura utilizarea in cadrul STB S.A. a versiunilor noi de programe (sisteme de operare,
aplicatii de retea, SAP, BW, SAT, etc.).
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10. DEPARTAMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII SI PROTECTIA MEDIULUI

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

indeplinirea obligatiilor ce-i revin prin legile, normativele si normele specifice activitatii, precum si
prin deciziile proprii.

Departamentul Managementul Calitatji si Protectia Mediului colaboreaza direct cu Directia
Regionala de Metrologie Legald Bucuresti (DRMLB), Compania Nationala pentru Controlul
Cazanelor, Instalatiilor de Ridicat si Recipientelor sub Presiune (CNCIR) si Inspectia de Stat
pentru Controlul Cazanelor, Recipientelor sub Presiune si Instalatiilor de ridicat (ISCIR).

Departamentul Managementul Calitatii si Protectia Mediului este coordonat metodologic
de catre directorul executiv, este condus de un sef de departament si are in subordine:

- Serviciul Managementul Calitati;

- Serviciul Protectia Mediului si Managementul Deseurilor

Departamentul Managementul Calitatii si Protectia Mediului are ca obiect de activitate:

- coordonarea activitatii cu privire la implementarea sistemului de management integrat;

- urmarirea modului in care se respecta prevederile legale cu privire la activitatea
metrologica;

- receptia produselor noi si reparate, aprovizionate de STB S.A;;

- monitorizarea activitatilor legate de respectarea prevederilor legale privind utilizarea
echipamentelor/utilajelor din domeniul ISCIR;

- avizarea documentatjilor tehnice trimise spre analiza.

- coordonarea activitatii cu privire la protectia mediului in entitatile organizationale ale STB
SA;

- urmarirea modului in care se respecta prevederile legale cu privire la deseurile generate
din activitatile STB S.A.;

- acorda asistenta la auditurile interne de mediu si de management a deseurilor;

- intocmirea propunerii Planului Anual de Achizitii Sectoriale (PAAS) al Departamentului,
conform strategiei propuse, (pe caiete de sarcini, cod SAP/CPV, cod procedura, esalonate pe
luni calendaristice, tindnd cont de necesitati, cerinte si consumuri pentru urmatorul an

calendaristic, urmarind o buna functionare a activitatii).

10.1 Serviciul Managementul Calitatii

Serviciul Managementul Calitati este organizat si functioneaza in subordinea
Departamentului Managementul Calitatii si Protectia Mediului, este condus de un sef de serviciu
si are in componenta:

- Compartimentul Metrologie Laboratoare, CTC.

88



Activitati din subordinea directd a sefului de serviciu:

- coordonarea metodologica si mentinerea Sistemului de Management al Calitatii
implementat la nivelul Societatii;
- indrumarea activitatii reglementata de Inspectia de Stat pentru Controlul Cazanelor,
Recipientelor sub Presiune si Instalatiilor de Ridicat;
- participarea la comisiile de cercetare a evenimentelor de circulatie, la solicitarea
Conducerii STB S.A. si la diverse comisii tehnice de analiza, experimentari, etc.;
- analizarea si intocmirea propunerilor de rezolvare pentru cererile de derogare si de
modificare a documentatiei;
- avizarea documentatiilor tehnice transmise spre analiza;
- analizarea si transmiterea observatiilor la documentele ce urmeaza sa fie supuse
aprobarii Comisiei Tehnico-Economice (CTE) si participarea la sedintele CTE;
- Intocmirea propunerilor privind bugetul de venituri si cheltuieli al Serviciului;
- intocmirea propunerii Planului Anual de Achizitii Sectoriale (PAAS) al SMC, conform
strategiei propuse, pentru centralizare la nivel de departament, (pe caiete de sarcini, cod
SAP/CPV, cod procedura, esalonate pe luni calendaristice, tindnd cont de necesitati, cerinte si

consumuri pentru urmatorul an calendaristic, urmarind o buna functionare a activitatii).

Activitati specifice Managementului Integrat

- face demersuri pentru desemnarea Reprezentantului Managementului Integrat la nivel
STB S.A,, prin Decizie, de catre Directorul General;

-mentine si imbunatateste Sistemul de Management al Calitati din STB S.A. si
coordoneaza implementarea Sistemului de Management Integrat in Societate;

- elaboreaza/actualizeaza “Manualul SMI* pentru STB S.A si procedurile de sistem
specifice sistemului de management integrat;

- elaboreaza/actualizeaza procedurile operationale si instructiunile de lucru specifice

activitatii proprii;

- urmareste aplicarea procedurilor si instructiunilor specifice activitatii din subordinea
directa a sefului de serviciu;

- prin grupa SMC verifica toate procedurile si instructiunile elaborate/actualizate in cadrul
Societatii, in vederea validarii;

- arhiveaza toate procedurile si instructiunile sistemului de management integrat din STB
S.A., pe serverul dedicat (\\ISCSI);

- intocmeste/actualizeaza indexul procedurilor/instructiunilor aflate pe serverul dedicat;

- acorda asistenta la auditurile de supraveghere ale Sistemului de Management Integrat,

in cadrul entitatilor organizationale STB SA;
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- intocmeste “Programul de audit intern al Sistemului de Management Integrat pe anul
..... ”, conform procedurii in vigoare;

- efectueaza auditurile interne ale Sistemului de Management Integrat, programate sau
audituri la cerere.

- intocmeste rapoartele de neconformitate audit, rapoartele de audit intern SMI, cu
recomandarile privind deficientele identificate si concluziile privind functionarea si eficienta
sistemului de management integrat in zona auditata;

- asigura convocarea si urmarirea desfasurarii periodice a sedintelor de analiza ale
Sistemului de Management Integrat la nivelul STB S.A.
Activitati specifice ISCIR:

- realizeaza monitorizarea activitatilor legate de respectarea prevederilor legale privind

utilizarea echipamentelor/utilajelor din domeniul ISCIR;

- face demersuri catre EO detinatoare/utilizatoare de instalatii/ echipamente din domeniul
ISCIR pentru numirea, prin decizie, a operatorilor RSVTI autorizati ISCIR si a inlocuitorilor
acestora;

- propune efectuarea de cursuri pentru autorizarea sau prelungirea valabilitatii
atestatelor/autorizatiilor personalului tehnic de specialitate din STB SA (RSL, RTS, Operator
RSVTI), atat pentru personalul SMC céat si la solicitarea EO detinatoare/utilizatoare de
instalatii/echipamente din domeniul ISCIR;

- organizeaza periodic misiuni de audit, conform planificarii intocmite de seful ierarhic,
pentru verificarea respectarii prevederilor legale in domeniul ISCIR in entitatile organizationale
detinatoare/utilizatoare de echipamente/instalatii ISCIR si pentru instruirea operatorilor RSVTI.

- intocmeste planul anual de verificare tehnica in utilizare (VTU) a echipamentelor/
instalatiilor din domeniul ISCIR;

- deruleaza contractele primite de la entitatea organizationala specializata in achizitji
(primirea facturilor, verificarea si avizarea lor conform deciziilor interne, transmiterea la plata,
comunicarea cu prestatorii serviciilor pentru corectarea neconformitatilor), pentru serviciile
aferente domeniului ISCIR de care se ocupa SMC: verificari tehnice in utilizare, expertizari
tehnice pentru prelungirea duratei de utilizare, verificare dispozitive de siguranta (supape),
mentenanta masini de ridicat (stivuitoare, nacele autoturnuri, ascensoare, cricuri mecanice i
hidraulice, vinciuri, instalatie repunere pe sina tramvaie, automacarale), control nedistructiv-
masurare grosimi pereti recipiente, operator RSVTI pentru Casa de Odihna Predeal.

- intocmeste documentele justificative si solicita declansarea procedurilor de achizitie
pentru serviciile aferente domeniului ISCIR de care se ocupa SMC.

- intocmeste/actualizeaza caietele de sarcini pentru efectuarea serviciilor de verificare,

intretinere, revizie si reparatie la instalatii/echipamente ISCIR;
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- participa la comisiile pentru procedurile de achizitie de servicii de intretinere si reparatii
echipamente din domeniul ISCIR, céand exista solicitari din partea entitatilor organizationale sau
din partea — Departamentului Achizitii si Valoare Estimata;

- colaboreaza la intocmirea propunerilor pentru achizitii de servicii si estimeaza fondurile
necesare organizarii si desfasurarii activitatilor de verificare tehnica a instalatiilor/ echipamentelor
specifice domeniului ISCIR;

- se asigura ca toate instalatiile/echipamentele ISCIR din cadrul entitatilor organizationale
STB S.A. de care raspunde cu personalul din subordine, conform Deciziei de numire ca operator
RSVTI, sunt utilizate in conditii de siguranta, prin efectuarea intretinerii, reviziei, reparatiei de
catre firme autorizate, conform instructiunilor tehnice si prescriptiilor tehnice ISCIR aplicabile;

- urmareste efectuarea instruirii personalului deservent, in conformitate cu prevederile
prescriptiilor tehnice si ale instructiunilor de exploatare ale instalatiilor/echipamentelor si aplica
viza anuala pe taloanele autorizatjilor, conform Deciziei de numire ca operator RSVTI;

- participa la desfasurarea verificarilor tehnice periodice in utilizare, efectuate de catre
persoana autorizata pentru verificari tehnice periodice in utilizare, conform Deciziei de numire ca
operator RSVTI.

- participa la verificarile tehnice in utilizare ale echipamentelor din EO utilizatoare (cand
exista solicitare din partea EO);

- confirma efectuarea inspectiei pentru fiecare instalatie/echipament aflat la scadenta,
prin semnarea proceselor verbale de verificare tehnica in utilizare/rapoartelor de inspectie,
conform Deciziei de numire ca operator RSVTI;

- pastreaza cartile ISCIR pentru instalatii/echipamente si le completeaza cu procesele
verbale de verificare tehnica/rapoartele de inspectie, impreuna cu celelalte documente conexe,
conform reglementarilor prescriptiilor tehnice ISCIR aplicabile, conform Deciziei de numire ca
operator RSVTI;

- verifica si vizeaza registrele de supraveghere a functionarii instalatiilor/ echipamentelor,
la termenele stabilite si cu respectarea indicatiilor precizate in prescriptiile tehnice aplicabile,
conform Deciziei de numire ca operator RSVTI;

- confirma/accepta lucrarile de instalare, montare, reparare la instalatiile/echipamentele
pentru care are obligatia sa efectueze aceasta actiune, in conformitate cu prevederile
prescriptiilor tehnice aplicabile, conform Deciziei de numire ca operator RSVTI,;

- transmite la ISCIR, in conformitate cu prevederile legale, procesele verbale de verificare
tehnica intocmite de operatorul RSVTI si avizate de conducatorul EO, prin care s-a decis oprirea
din functiune a echipamentului/instalatiei ISCIR.
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- face propuneri catre conducerea STB S.A., privind scoaterea din functiune a unor
mijloace fixe si obiecte de inventar apartinand domeniului ISCIR, conform Deciziei de numire ca
operator RSVTI;

- solicita operatorilor RSVTI din EO actualizarea situatiei instalatiilor/echipamentelor ISCIR
din fiecare entitate organizationala iar in baza documentelor primite, actualizeaza lista
echipamentelor/ instalatiilor ISCIR din STB SA;

- participa, atunci cand este solicitat, impreuna cu RSVTI din cadrul entitatilor
organizationale, la receptia si punerea in functiune a instalatiilor/echipamentelor din domeniul
ISCIR, care au fost achizitionate noi sau care au fost reparate;

- atunci cand primeste documente specifice domeniului reglementat ISCIR, de la
operatorul RSVTI din EO, informeaza ISCIR IT Bucuresti, in termen legal, despre:

o datele de identificare ale noului detinator de instalatii/echipamente, in cazul unui
transfer de proprietate sau de folosinta asupra acestor bunuri;

o scoaterea din evidenta a instalatiilor/echipamentelor casate;

o oprirea din functiune a instalatjiilor/echipamentelor care intra in conservare;

o fincetarea raporturilor contractuale cu entitatile organizationale (detinatorul/utilizatorul
instalatiei/echipamentului).

- indeplineste obligatia de a inregistra la ISCIR-IT Bucuresti instalatiile /echipamentele pe
care le detine/utilizeaza STB S.A., tine evidenta echipamentelor proprii, conform Deciziei de
numire ca operator RSVTI si comunica la ISCIR orice modificare intervenita in situatia tehnica
sau juridica a acestora, in conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice;

- la solicitarea din partea entitatilor organizationale, colaboreaza Ila obtinerea
autorizatiei/admiterii functionarii initiale sau a reautorizarii functionarii pentru masinile de ridicat,
instalatile mecanice sub presiune (recipiente) si aparatele consumatoare de combustibili
(cazane), detinute/utilizate de STB S.A., care intra sub incidenta reglementarilor ISCIR;

- operatorul RSVTI este numit prin decizie aprobata de Conducerea STB S.A.

Compartimentul Metrologie Laboratoare, CTC este condus de un sef compartiment si are

urmatoarele activitati:

- coordoneaza activitatea metrologica desfasurata in cadrul STB S.A. in conformitate cu
OG nr.20/1992, privind activitatea de metrologie, publicata in MO al Romaniei, partea |, nr.212/
28.08.1992, aprobata prin Legea nr.11/1994, cu modificarile si completarile ulterioare;

- iIntocmeste si urmareste realizarea programului anual de reparatji si etalonare/evaluare
conformitate mijloace de masurare existente in toate entitatile organizationale din cadrul
Societatii, pentru: mase, lungimi, presiuni, electrice, temperaturi si forte, conform inventarului

fiecarei entitati organizationale;
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- asigura transmiterea unitatilor de masura de la etaloanele nationale la mijloacele de
masurare de lucru;

- repara, etaloneaza/evalueaza conformitatea mijloacelor de masurare (mdm) la nivelul
Societatii, activitate asiguratd printr-un program anual de etalonare/evaluare conformitate
mijloace de masurare, aprobat de conducerea Societatii;

- asigura reprezentarea Societatii in relatia cu Biroul Roman de Metrologie Legala - Directia
Regionala de Metrologie Legala Bucuresti, pentru problemele legate de activitatea de metrologie
a Societatii;

- asigura prin masuratori, verificari, probe si incercari, mentinerea in stare de functionare
a sistemului energetic de tractiune al STB S.A., in baza unui program anual comun SMC- entitati
organizationale din cadrul Departamentului intretinere si Reparatii;

- elaboreaza documentatia specifica pentru obtinerea acordurilor si autorizatiilor
metrologice pentru activitatile desfasurate in entitatile organizationale din STB S.A;;

- asigura conditiile pentru atestarea (la 3 ani) si reevaluarea (la 6 luni -1 an) activitatii
laboratorului metrologic;

- elaboreaza, actualizeaza procedurile operationale si instructiunile specifice activitatii
Compartimentului intocmeste si aplicd “Manualul Calitatii Laboratorului de Metrologie”, in
conformitate cu reglementarile in vigoare;

- efectueaza auditurile interne ale Sistemului de Management Integrat, programate, pentru
Compartimentul Metrologie Laboratoare, CTC, conform standardului SR EN ISO/CEI
17025:2018;

- executa masuratorile, probele, incercarile, verificarile de natura energetica si electrica, in
vederea mentinerii in stare de functionare a sistemului energetic de tractiune STB S.A., in
colaborare cu Sectia RES din cadrul Departamentului Intretinere si Reparatii - Directia Generala
Tehnica si Infrastructura;

- executa masuratorile, probele, incercarile, verificarile de natura electrica si mecanica sau
dinamica, care sa certifice performantele tehnice privind siguranta circulatiei pentru mijloacele de
transport din cadrul Societatii, in colaborare cu entitatile organizationale din cadrul Directiei
Transport AR si Directiei Transport, intretinere si Reparatii MR;

- participa (la solicitarea conducerii STB S.A.) in comisiile de omologare a produselor sau
pentru cercetarea evenimentelor in care sunt implicate mijloacele de transport ale STB S.A;

- efectueaza determinarile nivelului de zgomot si vibratiilor produse de catre mijloacele de
transport ale Societatii, ca urmare a reclamatiilor cetatenilor;

- executa lucrarile de mecanica fina pentru repararea mijloacelor de masurare;

- executa masuratorile, verificarile si incercarile privind sistemul de protectie impotriva

electrocutarii, pentru entitatile organizationale ale STB S.A;
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- emite certificate de etalonare/buletine de evaluarea conformitatii si buletine de verificari
specifice fiecarei activitati;

- analizeaza si efectueaza propunerile de imbunatatire a documentatiei (standarde de
firma, caiete de sarcini, documentatie tehnica, procese tehnologice, etc);

- analizeaza consumurile de apa, energie electrica si energie termica si propune masuri
de incadrare in cotele si normele pentru aceste consumuri;

- initiaza, centralizeaza si deruleaza in colaborare cu alte EO din cadrul STB S.A,,
solicitarile de aprovizionare cu materii, materiale si piese de schimb, pe baza normelor de consum
si a stocurilor existente;

- intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare anual PAAS, pe care il supune spre
aprobare conducerii, pe caiete de sarcini, esalonate pe luni, {indnd cont de necesitati, cerinte si
consumuri pentru urmatorul an calendaristic, urmarind o buna functionare a activitatii;

- colaboreaza cu Departamentul Achizitii si Valoare Estimata in vederea achizitiei de

materiale si servicii specifice compartimentului;

- la solicitarea Departamentului Achizitii si Valoare Estimata selecteaza potentiali prestatori
din punct de vedere tehnic, in vederea achizitiei de servicii metrologice specifice;

- deruleaza comenzile avand ca obiect prestarea de servicii de etalonare/verificare a
etaloanelor din cadrul CML, CTC si a mijloacelor de masurare folosite atat in cadrul
compartimentului, cat si in alte EO STB S.A;;

- transmite documentele pentru plata, in urma prestarii serviciilor de catre firmele
prestatoare;

- verifica anexele si specificatiile tehnice ale caietelor de sarcini pentru achizitionarea de
piese de schimb, SDV-uri si utilaje necesare, propunand modificari si completari in conformitate
cu necesitatile si legislatia in vigoare;

- urmareste aprovizionarea ritmica cu necesarul de piese si materiale aflate in derulare,
face demersuri catre Departamentul Achizitii si Valoare Estimata pentru alocarea reperelor si
cantitatilor la nivelul necesarului;

- colaboreaza cu serviciile STB S.A. in vederea derularii comenzilor si solicitarilor efectuarii
platilor, in conformitate cu procedurile si instructiunile in vigoare;

- executa analizele fizico-chimice de lubrifianti, carburanti, lichide de racire, aliaje
neferoase, ape din circuit termic, in baza autorizatiei ISCIR si alte produse (alcool etilic tehnic,
solutii bai de spalare piese, bai galvanice, ape reziduale, ape distilate, etc);

- gestioneaza reactivii chimici folositi in cadrul Laboratorului de Chimie si efectueaza
demersurile care presupun aprovizionarea si declasarea acestora;

- experimenteaza si testeaza in exploatare produsele/serviciile, prin participarea in cadrul

comisiilor tehnice si efectuarea analizelor chimice la produsele aflate in curs de testare;
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- executa verificarile in Sectiile Transport Autovehicule Rutiere si Sectiile Transport
Material Rulant STB S.A. si participa in cadrul comisiilor tehnice stabilite de Conducerea STB
S.A., pentru: lubrifianti, carburanti si lichide de racire, verificarea electrolitului acumulatorilor
electrici;

- executa verificarile interne ale instrumentelor de masurare a punctului de congelare
(refractometre, densimetre pentru antigel);

- colaboreaza cu entitatile organizationale de specialitate din cadrul Departamentului
Achizitii si Valoare Estimata (exprimarea conformitatilor ofertelor prezentate) in vederea
achizitiilor de produse corespunzatoare din punct de vedere tehnic si fizico-chimic, care sa
respecte conditiile de calitate si securitate, prevazute in documentatiile tehnice;

- elaboreaza specificatiile tehnice privind instrumentele de masura si control, reactivii si
serviciile specifice necesare desfasurarii activitatii Laboratorului de Chimie in special si a
celorlalte laboratoare in general, colaboreaza cu Serviciul Tehnic in vederea elaborarii caietelor
de sarcini aferente (al caror beneficiar direct este);

- intocmeste documentele justificative si referatele de necesitate in vederea declansarii
procedurilor de achizitie pentru produse si servicii aferente Laboratorului de Chimie;

- participa in cadrul Comisiilor Tehnice, ca specialist al entitatii beneficiare, pe parte
tehnica, in vederea receptionarii materialelor noi achizitionate de STB S.A;

- efectueaza receptia produselor noi si reparate, aprovizionate de STB S.A. de la diversi
furnizori, conform procedurilor aprobate (emiterea deciziei de utilizare SAP-HANA sau a notificarii
de calitate si semnatura pe Nota de Receptie si Constatare de Diferente);

- efectueaza receptia finala a vehiculelor cu tractiune electrica (troleibuze, tramvaie,
pluguri, etc.) si autobuzelor modernizate in cadrul URAC;

- urmareste ca receptia produselor noi si reparate, aprovizionate de STB S.A , sa se
efectueze conform caietelor de sarcini, procedurile si instructiunile in vigoare;

- Intocmeste diverse situatii i rapoarte referitoare la receptia materialelor aprovizionate,
extrase din sistemul SAP-HANA, la solicitarea sefului de serviciu;

- verifica stationarea in panta la vehiculele cu tractiune electrica din cadrul URAC;

- verifica probele de traseu la vehiculele cu tractiune electrica din cadrul URAC;

- verificarea la final a acoperirilor de protectie prin vopsire pentru vehiculele cu tractiune

electrica, autobuze, piese si subansamble din cadrul URAC.
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10.2. Serviciul Protectia Mediului_si_Managementul Deseurilor este organizat si

functioneaza in cadrul Departamentului Managementul Calitatii si Protectia Mediului, in
subordinea sefului de departament, este condus de un sef de serviciu si asigura indeplinirea
obligatiilor ce-i revin prin legile, normativele si normele specifice activitatii, precum si prin
dispozitiile proprii.

Colaboreaza direct cu Agentia Nationald pentru Protectia Mediului, Agentia pentru
Protectia Mediului Bucuresti, Garda de Mediu, Administratia Nationala Apele Roméne, Primaria
Municipiului Bucuresti — Directia de Mediu, ISU si are urmatoarele activitati:

- coordoneaza activitatea cu privire la protectia mediului si managementul deseurilor in
entitatile organizationale ale STB S.A;;

- intocmeste Planul Anual de Achizitii Sectoriale al Serviciului;

- intocmeste propuneri privind bugetul de venituri si cheltuieli al Serviciului;

- verifica caietele de sarcini care au legatura cu activitatea de protectie a mediului;

- numeste participantii la procedurile de achizitie publica a serviciilor care au legatura cu
activitatea de protectie a mediului;

- centralizeaza informatiile necesare, le analizeaza si le transpune in formatul impus de
lege, in vederea autorizarii activitatilor din cadrul entitatilor organizationale ale STB S.A;;

- asigura legatura cu autoritatea de reglementare, pe toata perioada derularii procedurii de
autorizare;

- pune la dispozitia autoritatii, toate informatiilor suplimentare solicitate de aceasta.

Intocmirea documentatiei specifice pentru obtinerea Acordurilor de Mediu pentru toate
obiectivele de investitii ale STB S.A., astfel:

- proceseaza informatiile necesare intocmirii documentatiilor specifice (in functie de
procedura de evaluare a mediului, aplicata pentru obiectivul de investitie aflat in analiza);

- intocmeste documentatiile tehnice specifice, conform legislatiei in vigoare;

- prezinta in cadrul Comisiilor de Analiza Tehnica ale APM Bucuresti, proiectele supuse
evaluarii de mediu.

Elaborarea documentatjilor tehnice necesare obfinerii Acordului de Preluare Ape uzate
pentru entitatile organizationale STB S.A., astfel:

- efectueaza calculele necesare de apa, conform normativelor in vigoare, in functie de
specificul fiecarei activitati in parte;

- calculeaza si stabileste coeficientii de evacuare a apelor uzate, in functie de tipul de
folosinta a apelor si de pierderile tehnologice;

- intocmeste schema fluxului tehnologic si bilantul de ape uzate rezultate.

Intocmirea Planurilor de Prevenire si Combatere a Poluarilor Accidentale pentru activitatile

generatoare de impact de mediu, desfasurate in entitatile organizationale ale STB S.A., astfel:
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- evalueaza potentialul de poluare in functie de rezultatele determinarilor efectuate asupra
factorilor de mediu;

- stabileste masurile care se impun pentru limitarea efectelor in caz de producere a
poluarilor accidentale;

- stabileste responsabilitatile pentru echipa de interventie in caz de producere a poluarilor
accidentale;

- stabileste ordinea efectuarii anunturilor catre autoritatile de protectie a mediului, conform
legislatiei.

Intocmirea raportarilor obligatorii, impuse de legislatia in vigoare, catre autorittile de
protectie a mediului, astfel:

- centralizeaza informatiile primite de la entitatile organizationale ale STB S.A;;

- proceseaza informatiile primite de la entitatile organizationale ale STB S.A., in formatul
impus de legislatje.

Intocmirea evidentei gestiunii deseurilor, astfel:

- primeste informatiile privind stocurile de deseuri existente in cadrul entitatilor
organizationale ale STB S.A;;

- codifica fiecare tip de deseu raportat, in conformitate cu Catalogul European de deseuri;
centralizeaza informatjile primite;

- raporteaza situatia privind anumite categorii de deseu (cu regim special) catre autoritatea
de mediu;

- informeaza Directia Vanzare si Patrimoniu, cu privire la stocurile de deseuri disponibile
pentru valorificare/eliminare, existente in cadrul entitatilor organizationale ale STB S.A., in
vederea demararii procedurilor specifice de contractare a unor societati autorizate sa preia
deseurile;

- Intocmeste documentatia specifica pentru trasabilitatea deseurilor generate in STB S.A,,
in vederea incheierii responsabilitatii juridice care ii revine generatorului;

- intocmeste contractele de valorificare deseuri, dintre STB S.A. si colectori/valorificatori;
arhiveaza si tine evidenta contractelor semnate in cadrul serviciului;

Urmarirea conformarii la cerintele de mediu, pentru activitatile desfasurate in cadrul
entitatilor organizationale ale STB S.A., astfel:

- analizeaza obligatiile legale cu privire la protectia mediului, impuse prin actele de
reglementare emise de autoritatile pentru protectia mediului;

- identifica planul de masuri care trebuie intreprins de fiecare entitate organizationala in
parte, pentru respectarea normelor de protectie a mediului;

- urmareste planul de monitorizare a factorilor de mediu afectati de activitatile desfagurate

in cadrul entitatilor organizationale ale STB S.A;;
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- centralizeaza si urmareste evolutia calitativa a indicatorilor de poluare masurati;

- anunta eventualele neconformitati si stabileste - impreuna cu reprezentantii entitatilor
organizationale - planul de interventie pentru corectarea acestora.

Obtinerea avizelor de toaletare/defrisare pentru arborii care afecteaza activitatea STB
S.A., astfel:

- inregistreaza solicitarile venite din partea exploatarii cu privire la existenta unor potentiale
pericole de prabusire/afectare a sigurantei pasagerilor/provocarea de pagube materiale datorita
pozitionarii vegetatiei, atat in cadrul entitatilor organizationale ale STB S.A. cat si pe traseele
mijloacelor de transport;

- solicita autoritatii de reglementare, avizul de toaletare/defrisare;

- efectueaza formalitatile de executare a lucrarii, conform specificatiilor din avizul obtinut;

- verifica modul de executie;

- raporteaza efectuarea interventiilor, conform avizului, autoritatii de reglementare.

Desfasurarea activitatii de derulare contracte de valorificare deseuri, generate in entitatile
organizationale STB S.A., cu verificarea modului de respectare a legislatiei specifice emise de
Autoritatea de Protectie a Mediului, astfel:

- verifica documentele de autorizare specifica, impusa prestatorului de serviciu;

- urmareste modul de preluare a deseurilor conform contractului $i manipularea acestora,
astfel incat sa nu se produca accidente ecologice;

- obtine aprobarile necesare predarii deseurilor (in functie de tipul acestora si incadrarea
lor in categoria deseurilor cu regim special), de la autoritatile de reglementare;

- intocmeste formalitatile de incasare/efectuare a platii - conform contractului;

- raporteaza incheierea formalitatilor de predare a deseurilor, in conditiile legii, autoritatilor
de protectie a mediului; deseurile menajere si cele colectate selectiv au un regim special de la
contractarea serviciului, la derularea si urmarirea contractelor.

Eliminarea deseurilor generate in cadrul entitatilor organizationale ale STB S.A., astfel:

- obtine autorizatiile specifice;

- verifica documentele de autorizare specifica, impusa prestatorului de serviciu;

- urmareste modul de preluare a deseurilor, conform contractului si manipularea acestora,
astfel incat sa nu se produca accidente ecologice;

- obtine aprobarile necesare predarii deseurilor (in functie de tipul acestora si incadrarea
lor in categoria deseurilor cu regim special), de la autoritatile de reglementare;

- Intocmeste formalitatile de incasare/efectuare a platji - conform contractului;

- raporteaza incheierea formalitatilor de predare a deseurilor, in conditiile legii, autoritatilor

de protectie a mediului.
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Elaborarea si actualizarea caietelor de sarcini si specificatiilor tehnice pentru servicii de
protectie a mediului, necesare desfasurarii activitatilor specifice, in conditiile legii, astfel:

- identifica tipul de serviciu necesar a fi contractat;

- stabileste conditiile obligatorii care trebuie respectate de prestatorul de servicii,

- stabileste conditjiile tehnice necesare desfagurarii obiectului serviciului contractat;

- inainteaza spre aprobare caietul de sarcini/specificatia tehnica;

- participa la procedura de achizitie publica pentru serviciul solicitat si urmareste
respectarea conditiilor impuse prin caietul de sarcini/specificatia tehnica.

Participarea la elaborarea, fundamentarea si actualizarea PAAS pentru fiecare an, astfel:

- intocmeste necesarul de servicii pentru desfagurarea activitatii;

- stabileste dimensionarea valorica a acestor servicii;

- intocmeste, fundamenteaza si obtine aprobarile necesare inscrierii in PAAS.

Participarea la elaborarea/actualizarea bugetului de venituri si cheltuieli ale STB S.A.,
astfel:

- transmite informatiile cu privire la veniturile si cheluielile efectuate din/pentru activitatile
de protectie a mediului, derivate din impunerile legale, entitatilor organizationale de specialitate
din STB S.A.

Asigurarea relatiei cu Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, Garda Nationala de
Mediu — Comisariatul Municipiului Bucuresti, Apele Roméane, Primaria Municipiului Bucuresti —
Directia Protectia Mediului si departamentele de protectia mediului din primariile de sector;
participarea la toate inspecitiile intreprinse de acestea in entitatile organizationale STB S.A. sau
la actiunile legate de activitatea Societatii, astfel:

- asigura reprezentarea Societatii in relatia cu Apa Nova, Directia Calitate - Serviciul
Protectia Mediului si Sanatate Publica, pentru problemele legate de acordurile de preluare a
apelor uzate si a poluarilor accidentale.

intocmirea documentelor si raportarilor specifice pentru Planul Local de Actiune pentru
Protectia Mediului (PLAM) si Planul Regional de Actiune pentru Protectia Mediului.

Participarea la actiunile initiate si coordonate de Primaria Municipiului Bucuresti prin
Directia de Mediu si Directia de Transporturi si Siguranta Circulatiei, Directia de Control, astfel:

- indeplineste obligatiile ce revin Societatii privind respectarea politicilor de reducere a
poluarii in Bucuresti, ca impunere legislativa rezultata din impunerea directivelor europene.

Calculul obligatiilor datorate la fondul de mediu, astfel:

- evalueaza nivelul de emisii provenite de la instalatile fixe, din cadrul entitatilor
organizationale ale STB S.A;;

- efectueaza calculul echivalentului valoric pe fiecare factor de emisie generat;

- completeaza chestionarul privind nivelul de emisii;
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- intocmeste declaratia de plata privind obligatiile la fondul de mediu, conform OUG 196/
2005.

Elaborarea documentelor initiale pentru intocmirea documentatiilor tehnice necesare
obtinerii Autorizatiilor de Gospodarire a Apelor pentru folosintele de apa din resursa subterana,
in entitatile organizationale ale STB S.A., astfel:

- participa la intocmirea releveelor pentru planurile de retele interioare de alimentare cu
apa si canalizare, in functie de fluxul tehnologic din entitatile organizationale STB S.A;;

- evalueaza functionalitatea sistemelor locale de epurare ape uzate, in functie de
parametrii de calitate ai apelor uzate, masurati in cadrul procesului de monitorizare;

- verifica modul de respectare a conditiilor din regulamentul de exploatare a forajelor;

- verifica instrumentele de masurare a volumelor de ape intrate in sistem, precum si a
inregistrarilor facute conform cerintelor impuse prin Legea Apelor;

- reactualizeaza permanent schemele flux, cu dimensionarea calitativa si cantitativa a
volumelor de apa utilizate;

- verifica corectitudinea datelor utilizate de elaboratorul autorizat pentru intocmirea
documentatiilor de Gospodarire a Apelor, in vederea obtinerii actelor de reglementare;

- asigura asistenta de specialitate in cadrul procedurilor de autorizare.

Solutionarea reclamatiilor in domeniul protectiei mediului primite de STB S.A., astfel:

- analizeaza reclamatiile si stabileste entitatile organizationale implicate;

- constituie comisia de solutionare a reclamatiilor;

- analizeaza situatia reclamata, impreuna cu comisia desemnata si stabileste masurile care
se impun, in functie de situatia constatat3;

- intocmeste procesele verbale de constatare si trasare a responsabilitatilor;

- comunica catre conducerea STB S.A. aspectele semnalate si masurile care se impun
pentru remediere.

Participarea la sedintele CTE, la solicitarea Secretariatului CTE, astfel:

- analizeaza materialele supuse aprobarii in CTE;

- formuleaza observatii - daca proiectul are impact asupra mediului $i stabileste cerintele
in vederea conformarii acestuia la prevederile legislatiei de protectie a mediului.

Activitati specifice Sistemului de Management de Mediu:

- asigura indrumarea metodologica la nivel de entitati organizationale si urmareste
aplicarea efectiva a cerintelor Sistemului de Management de Mediu, parte a Sistemului de
Management Integrat;

- asigura asistenta entitatilor organizationale in identificarea aspectelor de mediu in conditii

de functionare normala, anormala si de urgenta, incadrarea acestora in functie de impactul pe

100



care il au asupra mediului si calcularea impactului de mediu asociat, anual sau de céate ori este
necesar in urma evaluarii aspectelor de mediu identificate;

- centralizeaza aspectele de mediu semnificative in “Lista aspectelor semnificative de
mediu identificate in conditii de functionare normala, anormala si de urgenta la nivelul STB S.A.”
aprobata de Directorul General si propune actiuni, masuri in sensul identificarii/dezvoltarii/
imbunatatirii mijloacelor de control si respectarii legislatiei sau a altor cerinte;

- administreaza procesul de identificare a cerintelor legale si a altor cerinte aplicabile si
evalueaza gradul de conformare cu aceste cerinte;

- gestioneaza “Lista cerintelor legale si altor cerinte in domeniul protectiei mediului
aplicabile Tn cadrul STB SA” prin actualizarea permanenta a cerintelor legale aplicabile in si a
activitatilor/proceselor la care se aplica;

- asigura comunicarea acestor cerinte partilor interesate;

- planifica procesul de evaluare a conformarii cu cerintele legale si alte cerinte;

- realizeaza inspectii privind evaluarea conformarii cu cerintele legale, in baza ,Programului
de evaluare a conformarii cu cerintele legale in domeniul protectiei mediului;

- monitorizeaza stadiul de indeplinire al masurilor stabilite in cadrul inspectiilor in toate
entitatile organizationale ale STB SA;

- efectueaza raportarea anuala privind rezultatele evaluarii conformarii cu cerintele legale
de mediu, care va fi prezentata pentru analiza de management, in vederea stabilirii masurilor de
imbunatatire;

- participa cu specialisti din cadrul serviciului, la efectuarea auditurilor interne si auditurilor
de urmarire a Sistemului de Management Integrat, cu scopul mentinerii certificarii si imbunatatirii

Sistemului de Management Integrat.
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11. DEPARTAMENTUL SOCIAL

Este organizat si functioneaza in subordinea directda a Directorului General, si asigura

indeplinirea raspunderilor din domeniul sau de activitate, precum si a celor dispuse de
conducerea Societatii.

Departamentul Social este condus de un sef de departament si are in structura sa
organizatorica:

- Serviciul Social

- Cantina

11.1 Serviciul Social

Este organizat si functioneazd ca entitate organizationald in subordinea directa a
Departamentului Social, si are in subordine:

- Complexul Sportiv

- Casa de Odihna Predeal

Este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele activitati:

- dezvoltarea serviciilor sociale din cadrul STB S.A., in conformitate cu standardele
moderne si dezvoltarea mediului socio-cultural;

- stimularea participarii salariatilor STB S.A. la proiecte comune, prilejuite de organizarea
unor manifestari culturale pentru salariati;

- elaborarea unei strategii privind cultura organizationala in cadrul STB S.A., precum si a
unor programe, proiecte si actiuni care sa vina in intdmpinarea nevoii salariatilor de a se simti
impliniti la locul de munca si dorintei lor de a se implica in plan social, sportiv, recreativ, cultural
si educational, alaturi de colegi si membri de familie;

- consolidarea valorilor care au contribuit de-a lungul istoriei Societatii la construirea laturii
pozitive a imaginii sale in randul diverselor categorii de public, inclusiv, prin campanii adecvate i
postari pe diverse pagini de socializare;

- derularea de activitati menite sa stimuleze dorinta de participare a salariatilor Societatii
la activitati socio-culturale dedicate lor, care sa puna in valoare potentialul creativ al acestora;

- incheierea de parteneriate si acorduri cu diverse institutii publice/private sau asociatji cu
obiect de activitate in domeniul socio-cultural, pentru diversificarea ofertei culturale puse la
dispozitia salariatilor, pentru obtinerea unei mai mari audiente in randul lor;

- redactarea de materiale proprii: afise, brosuri, pliante, infografice, etc., in vederea
promovarii unor evenimente si sustinerii unor campanii care sa conduca la intarirea culturii
organizationale;

- angrenarea unui numar cat mai mare de salariati si ai membirilor lor de familie Tn actiuni

culturale;
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- organizarea de evenimente care sa conduca la cresterea increderii salariatilor Societatii
in potentialul lor profesional si uman si la dezvoltarea congtiintei apartenentei la categoria socio-
profesionala din care fac parte;

- analizarea unor posibile directii de dezvoltare a serviciilor culturale puse la dispozitia
salariatilor Societatii, care sa conduca la cresterea gradului de satisfactie al acestora fata de locul
de munca;

- strangerea datelor necesare in vederea realizarii unui studiu privind cultura
organizationala in cadrul STB S.A. care sa devina un adevarat Ghid si promovarea acestuia in
randul salariatilor Societatii;

- identificarea, prin efectuarea unui audit cultural, a cerintelor salariatilor Societatii in acest
domeniu, in vederea extinderii capacitatii lor de a aprecia actele de cultura si a incuraja nevoia
pastrarii patrimoniului comun, a istoriei si identitatii STB S.A,;

- mentinerea unei stranse legaturi, in special cu Serviciul Resurse Umane si Evaluare
Psihologica, Serviciul Pregatire Profesionala, Departamentul Marketing cu sindicatul
reprezentativ din cadrul STB S.A., in vederea lansarii unor mesaje puternice de mentinere a unui
climat de responsabilitate in randul salariatilor la locul sau de munca.

- alcatuirea unui plan de actiuni menite sa dezvolte activitatile sociale din cadrul STB S.A.
intr-un sens care sa corespunda, pe de o parte, nevoii de largire a sferei beneficiarilor activitatilor
socio-culturale si, pe de alta parte, nevoii de educatie permanenta a salariatilor;

- stimularea spiritului de solidaritate colegiala in randul salariatilor Societatii, a dorintei lor
de perfectionare si implicare in activitati sociale voluntare si de impartasire a experientelor avute
in urma participarii la activitatile socio-culturale organizate pentru ei;

- oferirea unui cadru propice pentru exprimarea capacitatii de inovare si a talentelor
salariatilor;

- venirea in intAmpinarea necesitatilor culturale ale salariatilor STB S.A., prin incurajarea
participarii, cultivarea si orientarea cerintelor acestora spre manifestari culturale de calitate;

- monitorizarea evenimentelor si actiunilor culturale, in vederea studierii posibilitatii de a
integra rezultatele acestora in cadrul culturii organizationale a STB S.A;;

- coordonarea activitatilor, pe de o parte cu alte programe sociale si campanii interne si,
pe de alta parte, cu actiuni mai ample, prin care Societatea cauta sa-si consolideze o imagine cat
mai buna;

- editarea de materiale informative, pliante, fluturasi etc., care sa contina ofertele
Complexului Sportiv si a entitatilor din subordine si care sa informeze salariatii asupra beneficiilor
pe care le pot avea participand la activitatile acestuia;
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- colaborarea cu diversi parteneri care pot adauga valoare activitatilor culturale derulate in
cadrul Societatii, in special, cu Directia Cultura din cadrul Primariei Capitalei, Centrele Culturale
ale primariilor de sector si cu Ministerul Culturii.

Activitati desfasurate in cadrul bibliotecii

Biblioteca a reprezentat, inca de la inceputurile Societatii, o activitate secundara de care
au beneficiat nenumarate generatii de salariati. Activitatile de baza ale acesteia sunt:

- construirea, organizarea si dezvoltarea unei colectii, indiferent de suport insa, in special
a colectiei de carte tiparita, prioritar din domeniul transportului public $i domeniilor conexe;

- colaboreaza cu alte biblioteci pentru realizarea de parteneriate favorabile angajatilor STB
SA;

- actiuni dedicate imbogatirii in permanenta a fondului documentar cu relevanta pentru
identitatea STB S.A. si realizarea unei evidente centralizate a publicatiilor si documentelor;

- punerea la dispozitia salariatilor Societatii a unei surse de documentare valoroase,
inclusiv prin oferirea accesului liber la baze stiintifice, in functie de contractele de abonament ale
Societatii;

- realizarea catalogarii publicatiilor si atribuirea cotelor si numerelor de inventar aferente,
conform normelor metodologice standardizate in biblioteconomie;

- derularea de programe si actiuni cu caracter educativ, in special, pentru tineri, care sa
atraga salariatii in salile de lectura si sa le deschida placerea de a descoperi beneficiile lecturii si
ale studiului;

- lansarea unor campanii de constientizare privind importanta cititului si, implicit, a invatarii
pe tot parcursul vietii, pentru salariatii Societatii;

- depistarea si arhivarea tuturor lucrarilor de referinta despre trecutul si viitorul transportului
public, alcatuite in diverse epoci, inclusiv a celor redactate in prezent si in special a celor
elaborate de actuali sau fosti salariati ai Societatii;

- identificarea si colectionarea tipariturilor si documentelor de interes major pentru
activitatea Societatji si conservarea lor sub diverse formate;

- colectionarea materialelor informative, pliante si brosuri editate pentru circuitul intern de
catre diverse entitati din cadrul STB S.A. sau din afara, care au relevanta pentru domeniul
transportului;

- gazduirea de actiuni cum ar fi, seminarii, colocvii sau ateliere, precum si a altor activitati
de formare si de dezvoltare a interesului salariatilor Societatii spre manifestari cu continut cultural;

- derularea unor activitati si programe culturale, sociale, educationale si stiintifice de real
interes pentru salariatii STB S.A. si promovarea lor corespunzatoare;

- participarea la organizarea unor spectacole si/sau concursuri de creatie (literara,

muzicala, de arta plastica, etc.) care sa puna in valoare potentialul creativ al salariatilor Societatii;

104



- derularea de activitati care sa scoata in evidenta traditia culturala a STB S.A. (limbi
straine, muzica, teatru, dans, arte plastice, etc.);

- selectionarea si clasificarea documentelor de arhiva care pot avea importanta deosebita;

- elaborarea unor statistici privind participarea salariatilor Societatji la activitatile culturale
organizate in plan intern;

- initierea si acordarea de sprijin activitatilor culturale, sociale, educationale si stiinfifice
care pot asigura un climat stimulativ si creativ pentru salariatii Societatii, in sensul incurajarii
dorintei acestora de a progresa in procesul cunoasterii;

- extinderea fondului de publicatii si documente si initierea de actiuni in vederea cresterii
respectului pentru biblioteca STB S.A. si pentru institutia bibliotecii in general,

- intocmirea Planului anual de achizitii al Bibliotecii si urmarirea conditiilor de derulare a
acestuia;

- intocmirea referatelor de necesitate in privinta prioritatilor achizitiilor in domeniul fondului
de carte;

- initierea de schimburi de publicatji cu institutii similare.

Activitati specifice de cercetare monografica

Domeniul de activitate este cercetarea-dezvoltarea in stiinfe tehnice specifice
transportului public de persoane si sociale, iar activitatile sale principale sunt:

- studierea materialelor documentare si de arhiva in vederea actualizarii monografiei STB
SA;

- pastrarea amintirii si a contributiei oamenilor de valoare care, intr-un fel sau altul, si-au
dedicat o parte a activitatii lor dezvoltarii Societatii pe diverse planuri si implicit a transportului
public din Capital3;

- analiza oportunitatilor in domeniul cercetarii stiintifice si intocmirea de programe
corespunzatoare;

- redactarea de materiale care sa evidentieze interesul pentru inovare in plan tehnic,
dovedit de colectivele de salariati din cadrul entitatilor organizationale de referinta apartinand STB
S.A;

- redactarea de articole de specialitate care sa puna in valoare identitatea si patrimoniul
Societatii;

- elaborarea unor studii menite sa evidentieze traditia activitatilor socio-culturale din cadrul
STB S.A. desfasurate in beneficiul salariatilor, precum si a valorii patrimoniului Societatii;

- promovarea unor actiuni de socializare a salariatilor Societatii si a familiilor acestora in
jurul ideii de asumare a responsabilitatii si de incurajare a voluntariatului;

- elaborarea de rapoarte si sinteze de monitorizare a evolutiei culturii organizationale in

cadrul Societatii si evaluarea posibilitatilor optime de exprimare a acesteia;
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- furnizarea unor materiale pentru uz extern care sa puna intr-o lumina favorabila
activitatea STB S.A.;

- analiza mediului intern al Societatii si a celui extern, in vederea intaririi culturii
organizationale;

- elaborarea de studii, cercetari si sinteze documentare, eventual in colaborare cu structuri
de specialitate si diversi colaboratori externi cu expertiza in domeniul transportului public;

- colaborarea indeaproape cu toate entitatile care pot furniza date relevante despre
activitatea Societatii si cu cercetatori stiintifici care au ca domeniu de interes activitati conexe
transportului public;

- stabilirea unor relatii stiintifice cu terti, in vederea stimularii interesului salariatilor
Societatii pentru cercetare, inovare, invatare si perfectionare pe tot parcursul vietii;

- participarea la activitati si proiecte de cercetare pe plan national si international, care pot
creste prestigiul activitatii de cercetare din cadrul STB S.A;

- reprezentarea STB S.A. in cadrul relatiilor de colaborare stiintifica;

- asigurarea difuzarii rezultatelor cercetarilor efectuate prin diverse cai, inclusiv publicatii
periodice sau sesiuni stiintifice, contribuind astfel la dezvoltarea cunoasterii si la influentarea in
sens pozitiv a culturii organizationale din cadrul STB S.A;;

- definitivarea proiectelor de cercetare conform programelor de cercetare proprii si a
actiunilor de colaborare stiintifica;

- analiza lucrarilor de cercetare esentiale in domeniul transportului public si prezentarea,
atunci cand este cazul, de masuri menite sa imbunatateasca activitatea STB S.A;;

- Indrumarea si supravegherea realizarii unor materiale stiintifice provenite din initiativa
salariatilor Societatii si acordarea intregului sprijin in vederea finalizarii acestora.

Activitati desfasurate in cadrul Expozitiei STB S.A.:

- conservarea marturiilor cu valoare istorica despre activitatea in cadrul Societatii deja
prezente in cadrul expozitiei permanente;

- punerea in valoare a exponatelor cu valoare patrimoniala conform normelor moderne de
pastrare si prezentare intr-un cadru unitar si atractiv;

- alcatuirea figselor pentru exponatele principale, care sa permita evaluarea exacta a
patrimoniului detinut;

- reorganizarea expozitiei pe baze tematice si extinderea acesteia;

- iImbogatirea colectiilor cu noi piese, in concordanta cu nevoia de a evidentia importanta
transportului public de suprafata din Capitala;

- incurajarea donatiilor pentru imbogatirea fondului de exponate cu piese relevante si de

calitate;
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- alcatuirea unor programe de vizite de grupuri constituite la nivelul tuturor entitatilor
organizationale ale STB S.A., astfel incét vizitarea expozitiei sa devina o experienta culturala si
educationala deosebita;

- promovarea expozitiei si alcatuirea unui program de vizitare, astfel incat fiecare salariat
al STB S.A. sa aiba ocazia sa cunoasca expozitia permanenta a Societatii;

- prezentarea expozitiei intr-o maniera care sa o faca cat mai atractiva pentru salariatii
Societatii si nu numai;

- gazduirea sau participarea la expozitii temporare, urmare a colaborarii cu terti;

- Incurajarea salariatilor Societatii si a familiilor acestora sa participe la manifestari culturale
in general si, In mod particular, la vizitarea cat mai multor expozitii $i muzee;

- relevarea importantei exponatelor principale pentru multiplele meserii care se practica in
cadrul Societatii si plasarea lor in contextul adecvat;

- intreprinderea de actiuni menite sa determine angajatii sa urmeze exemplele care
reprezinta repere ale importantei muncii depuse pentru asigurarea unui transport public modern
si de calitate;

- conservarea, restaurarea si valorizarea, in beneficiul tuturor salariatilor Societatii, a
patrimoniului expozitiei;

- alcatuirea strategiei de dezvoltare a expozitiei prin imbogatirea ofertei de evenimente
culturale, publicatii, conferinte, spectacole, filme etc.;

- analizarea si inaintarea de propuneri in privinta directiilor de dezvoltare pe care le poate
urma expozitia, in vederea intaririi culturii organizationale in cadrul STB S.A;;

- organizarea, in colaborare cu unitati de invatamant (gradinite/scoli), de programe
educationale in care sa fie prezentate informatii referitoare la istoria transportului public din
Municipiul Bucuresti;

- inregistrarea tuturor documentelor si a bunurilor de inventar care ies si intra din expozitie;

- urmarirea modului de utilizare a imaginii expozitiei permanente i propunerea unor masuri
de Tmbunatatire a identitatii vizuale a acesteia, pentru a o face cat mai atractiva in randurile
salariatilor Societatii;

- pastrarea in buna stare a tuturor exponatelor din gestiune si afisarea corecta a acestora;

- raspunde de intretinerea exponatelor;

- raspunderea desfasurarii si intensificarii relatjilor cu vizitatorii expozitiei, cu precadere, cu
grupurile {inta formate din tineri si noi angajatj;

- initierea si organizarea de evenimente culturale atat in plan intern cat si extern, si
urmarirea impactului avut de acestea in randul participantilor;

- organizarea de deplasari in cadrul entitatilor Societatji in vederea depistarii unor obiecte

care pot prezenta interes pentru expozitie;
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- arhivarea, conservarea, digitalizarea si gestionarea exponatelor pentru realizarea
depozitarii adecvate;

- realizarea unor parteneriate pentru largirea ofertei culturale si educationale a expozitiei
si angrenarea sa in diverse evenimente culturale, urmarind axele strategice de dezvoltare
culturala;

- initierea unor colaborari cu alte muzee pentru dezvoltarea unor programe culturale pentru
salariatii STB SA,

- asigurarea cunoasterii specificului exponatelor si plasarea lor in context istoric si al

contributiei lor la activitatile din cadrul Societatii.

Complexul Sportiv

Complexul Sportiv are ca activitati principale asigurarea, organizarea si dezvoltarea
activitatii sportive pentru salariatii STB S.A., familile acestora si pentru terti, contribuind la
ridicarea nivelului de interactiune sociala, mentinerea sanatatii acestora si de asemenea
promovarea acestora in randul copiilor salariatilor STB S.A. si a tertilor, in vederea dezvoltarii
performantelor sportive.

Complexul Sportiv este condus de un sef Complex Sportiv, si are urmatoarele activitati:

- proiecteaza activitatea sportiva pentru toti salariatii din cadrul Societatii, si modul de
desfasurare a acesteia;

- face propuneri referitoare la modul de organizare a activitatilor sportive organizate la
nivel de Societate, precum si mijloacele materiale si financiare necesare;

- colaboreaza cu organizatiile sindicale la organizarea de activitati sportive pentru
salariatii din cadrul STB S.A;;

- pune la dispozitie baza sportiva, serviciile prestate de catre angajatii Complexului
Sportiv si asigura activitati sportive pe bazd de program, pentru salariatii Societatii, familiile
acestora si tertilor, in situatia Tn care nu se respecta instructiunile personalului administrativ,
acesta isi rezerva dreptul de a refuza accesul membrilor participanti la activitatile sportive;

- colaboreaza cu Departamentul Marketing pentru realizarea unor materiale publicitare
(afise, brosuri, pliante, infografice, etc.) in vederea sustinerii si promovarii unor evenimente
organizate in cadrul Complexului Sportiv;

- stabileste masuri pentru imbunatatirea activitatii proprii;

- urmareste desfagurarea contractelor incheiate de catre Departamentul Achizitii si
Valoare Estimata cu tertii, aferente activitatii Complexului Sportiv (cupe si medalii, echipamente
sportive, consumabile, etc.); verifica si participa la intocmirea caietelor de sarcini;

- stabileste intalniri si sedinte de lucru cu parteneri contractuali si institutii Tn vederea

determinarii fluxului de lucru ce implica activitatea Complexului Sportiv;
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- raspunde prin Departamentul Marketing - Serviciul Comunicare - Compartimentul Relatii
Publice si Solutionare Petitii, la sesizarile/ reclamatiile depuse de petenti la sediul STB S.A. sau
la diverse institutii (Autoritatea Nationala pentru Protectia Consumatorilor, Primaria Municipiului
Bucuresti, Politie, Judecatorie, etc.), cu privire la activitatea Complexului Sportiv;

- prezinta Serviciului Contabilitate actele de incheiere lunara: centralizator incasari din
inchirieri si cursuri, raport lunar din casa de marcat, registrul de casa, dispozitii de incasari,
dispozitii de plati, referate de avans, referate de decont.

Activitati specifice de videojurnalism:

- participa la realizarea obiectivelor, tuturor programelor si proiectelor stabilite de entitatea
organizationala;

- elaboreaza si editeaza publicatii si materiale documentare;

- realizeaza materiale video, spoturi publicitare, imagini fotografice, animatii grafice;

- arhiveaza pe suport optic materialele video si filmarile realizate;

- asigura sonorizarea la diferite evenimente si actiuni unde sunt solicitati;

- realizeaza tematica stabilita de catre beneficiar;

- Tnvederea realizarii lucrarii, se documenteaza prin toate mediile de specialitate: internet,
tv, radio, reviste de specialitate, materiale de promovare ale altor institutii si firme, targuri,
expozitii, seminarii si biblioteci. Documentarea poate viza si pregatirea unor cadre speciale ce vor
avea menirea sa sustina fotografierea unor imagini ce vor fi folosite in designul ce va fi realizat;

- realizeaza grafic materialele, prin prelucrarea documentatiei cu mijloace specifice: cu
ajutorul programelor specializate de calculator: Windows, CorelDraw, Photopaint, PowerPoint,
Adobe photoshop, etc.

- pregateste baza de date pentru viitoarele materiale grafice;

- tehnoredacteaza materialele (pregatirea tehnica si grafica a unui text inainte de a incepe
operatia de tiparire);

- trimite fisierul cu materialul in format digital, impreuna cu specificatiile tehnice
(dimensiuni, format, culori, etc.) pe CD, memory stick sau e-mail catre seful ierarhic pentru

verificare si accept de difuzare;

Casa de Odihna Predeal

Este organizata si functioneaza in subordinea Serviciului Social, este condusa de un

intendent si are urmatoarele activitati:
- Intocmeste situatia cu programarea fochistilor la cazane de apa calda pe ture;
- administreaza Casa de Odihna Predeal,
- are obligatia sa asigure in incinta unitatii, ordinea, linistea publica si securitatea turistilor

si a bunurilor ce le apartin;
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- calculeaza, conform tarifelor transmise de Serviciul Analize Economice, Tarife, valoarea
sejurului fiecarui turist, dupa care intocmeste note de incasare a sumelor aferente cazarii;

- programeaza turistii astfel incat capacitatea camerelor si a paturilor sa corespunda cu
numarul persoanelor pentru care s-a achitat contravaloarea;

- intocmeste schema de ocupare a camerelor la Casa de Odihna Predeal;

- deruleaza contractele de prestari servicii pentru spalare si calcare lenjerie si ridicare
gunoi menajer pentru Casa de Odihna Predeal;

- verifica si transmite la plata facturile emise pentru spalare lenjerie si ridicare gunoi
menajer, emise de societatile prestatoare;

- intocmeste raport si nota justificativa, pe care le transmite catre Serviciul Social si catre
Serviciul Mecano Energetic, in vederea efectuarii platilor pentru utilitati, la termenul prevazut in
contract;

- transmite lunar Serviciului Contabilitate, Serviciului Proiectie si Executie Bugetara,
Serviciului Analize Economice, Tarife si sefului Serviciului Social, situatia privind sumele incasate
din cazare;

- se ocupa de efectuarea si intretinerea curateniei si igienizarii in incinta Casei de Odihna
si in spatiile exterioare acesteia;

- stabileste, verifica si raspunde de respectarea schemei de repartizare pentru personalul
Casei de Odihna;

- pentru evitarea producerii pagubelor, are obligatia ca atat la sosirea cét si la plecarea
persoanelor cazate, sa verifice, sa predea si sa preia inventarul camerelor;

- asigura deszapezirea cailor de acces din perimetrul Casei de Odihna Predeal;

- raspunde, in limitele competentelor acordate de seful de serviciu si conducerea STB SA,
de rezolvarea problemelor aparute in relatile cu Primaria Predeal, societatile care furnizeaza
servicii pentru utilitdti, Sanepid, Pompieri, Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si
Administratiei, etc.;

- contravaloarea serviciilor de cazare se achita la Caseria Centrala — sediul STB SA,;

- participa la inventarierea materialelor, pieselor de schimb, ambalajelor, a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar si materialelor de protectie apartinand Casei de Odihna Predeal,

- raspunde prin Departamentul Marketing - Serviciul Comunicare - Compartimentul Relatii
Publice si Solutionare Petitii, la sesizarile/ reclamatiile depuse de petenti la sediul STB S.A. sau
la diverse institutii (Autoritatea Nationala pentru Protectia Consumatorilor, Politie, Judecatorie,
etc.), cu privire la activitatea Casei de Odihna Predeal;

- intocmeste si comunica rapoartele de activitate aferente perioadelor stabilite sau

solicitate de conducerea Societatii;
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- raspunde de bunurile materiale si de intreg patrimoniul existente in inventarul Casei de
Odihna Predeal;

- raspunde de intreaga gestiune a magaziei Casei de Odihna Predeal;

- intocmegte situatiile privind necesarul de produse, servicii, materiale, dotari si lucrari,
masuri igienico-sanitare si alimentatie de protectie, precum si Notele de fundamentare aferente
acestuia, in vederea elaborarii Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale;

- urmareste desfasurarea contractelor incheiate cu teriii, aferente activitatii Casei de
Odihna Predeal.

11.2 Cantina

Este organizata si functioneaza in subordinea Departamentului Social, este condusa de
un sef de cantina si are urmatoarele activitati:

- asigura pentru salariatii Societatii, servirea mesei la Cantina si bufetele din cadrul
entitatilor organizationale, programul de functionare fiind stabilit de conducerile entitatilor
organizationale de comun acord cu sindicatul reprezentativ. Costurile generale ale Cantinei se
suporta de STB S.A., salariatii achitand cheltuielile efective ce revin alimentelor;

- asigura pregatirea si servirea zilnica a hranei pentru salariatii STB S.A.;

- primeste si centralizeaza comenzi;

- asigura procurarea si conservarea pentru iarna a alimentelor necesare cantinei, in
conditii optime;

- asigura conditiile igienico-sanitare de pastrare a alimentelor si de preparare a hranei;

- asigura comercializarea anumitor produse: cafea, sucuri, dulciuri, a semipreparatelor
din carne, etc.;

- asigura transportul de marfa cu masinile din dotarea Cantinei;

- organizeaza mese festive ocazionate de diferite evenimente, in baza contractelor de
prestari servicii;

- desfasoara activitate de catering;

- efectueaza receptia marfii in vederea aprovizionarii Cantinei, de la diversi furnizori;

- fine evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor;

- colaboreaza cu entitatea organizationala de specialitate pentru realizarea unor
materiale publicitare, in vederea sustinerii unor evenimente sau pentru promovarea imaginii
acestora;

- raspunde prin Departamentul Marketing - Serviciul Comunicare - Compartimentul Relatii
Publice si Solutionare Petitii, la sesizarile/ reclamatiile depuse de petenti la sediul STB S.A. sau la
diverse institutii (Autoritatea Nationala pentru Protectia Consumatorilor, Primaria Municipiului
Bucuresti, Politie, Judecatorie, etc.), cu privire la activitatea Cantinei;
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- gestioneaza corespondenta primita si emisa de entitatea organizationala proprie, atat in
format fizic cat si electronic: preia, sorteaza, inregistreaza, pregateste mapele cu materialul de
baza, multiplica, repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei primite, redacteaza
inscrisuri, claseaza documente, expediaza direct corespondenta;

- raspunde de bunurile materiale si de intreg patrimoniul existent in inventarul Cantinei;

- intocmeste situatiile privind necesarul de produse, servicii, materiale, dotari si lucrari,
masuri igienico-sanitare si alimentatie de protectie, precum si Notele de fundamentare aferente
acestuia, in vederea elaborarii Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale;

- urmareste desfasurarea contractelor incheiate cu tertii, aferente activitatii desfasurate.
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12. DEPARTAMENTUL ADMINISTRATIV
Este organizat si functioneaza in subordinea directa a Directorului General, este coordonat

metodologic de catre Directorul Executiv si este condus de catre un sef departament.
Departamentul Administrativ are in subordine Serviciul Administrativ, si asigura indeplinirea
obligatiilor ce-i revin cu privire la respectarea la nivelul Societatii, a prevederilor legale referitoare

la paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

12.1 Serviciul Administrativ

Este organizat si functioneaza in cadrul Departamentului Administrativ, este subordonat
sefului de departament, este condus de un sef de serviciu si are in subordine Compartimentul

Administrativ.

Compartimentul Administrativ

Este condus de céatre un sef compartiment si are urmatoarele activitati:

- administreaza, raspunde si urmareste executarea lucrarilor de intretinere si reparatii
pentru cladirile aflate in directa administrare a Serviciului Administrativ (Sediul Central, Arhiva,
Camin nefamilisti Trapezului);

- urmareste functionarea instalatiei de climatizare si a instalatiei electrice la nivelul sediului
Societatii prin interventiile instalatorului si electricianului din subordine;

- asigura aprovizionarea sediului Societatii cu materiale administrativ gospodaresti;

- intocmeste si transmite Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, necesarul de
birotica si consumabile pentru imprimante, faxuri, calculatoare, al Serviciului Administrativ,
precum si materiale de curatenie pentru sediul Societatii, Caminul de nefamiligti Trapezului si
Arhiva;

- administreaza mijloacele fixe si obiectele de inventar pentru entitatile organizationale
apartinand sediului Societatii, prin magazia proprie;

- in conformitate cu instructiunile autorizatiei ISCIR, salariatji serviciului (fochistii la cazane
de apa calda) exploateaza centrala termica, instalatiile de incalzire sanitare si preparare a apei
calde, hidrofor la sediul Societatii;

- deruleaza contractele de prestari servicii (dezinsectie si deratizare Tn cadrul entitatilor
organizationale, intretinerea catargului si al antenei de emisie/receptie de pe cladirea sediului
STB S.A., asigurare de cladiri si bunuri, asigurare tehnica de calcul) si efectueaza demersurile
necesare pentru incheierea acestor contracte (intocmire note de fundamentare, referate de
necesitate, solicitari catre Serviciul Tehnic pentru intocmirea caietele de sarcini, etc.);

- conform legislatiei in vigoare, intocmeste necesarul pentru echipamente de protecitie,
echipamente de lucru, materiale igienico-sanitare pentru personalul muncitor din cadrul

serviciului;
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- urmareste functionarea corespunzatoare a instalatiilor sanitare si de incalzire din dotarea
caminului de nefamilisti;

- urmareste respectarea normelor igienico-sanitare in caminele STB S.A;

- intocmeste situatia cu programarea fochistilor la cazane de apa calda pe ture;

- prin grija personalului de serviciu, asigura efectuarea curateniei in compartimente si
grupuri sanitare, la sediul Societatii;

- asigura aprovizionarea cu materiale igienico-sanitare necesare desfasurarii activitatii de
intretinere curatenie si coordoneaza activitatea personalului de serviciu care efectueaza
curatenia la nivelul intregii Societati (locuri de munca, spatii administrative comune, depozitarea
in spatii aferente a deseurilor si predarea acestora spre valorificare);

- coordoneaza buna desfasurare a bufetului din cadrul sediului central;

- coordoneaza activitatea echipei de intretinere si reparatii pentru desfagurarea in conditji
optime a activitatii in toate unitatile (Sectii Transport) STB S.A.

Prin personalul specializat, pentru lucrarile executate de echipa de intretinere si reparatii
cladiri, instalatji electrice, sanitare si dotari, la comanda SAP-HANA deschisa de catre entitatea
organizationala solicitanta, deschide o subcomanda in sistemul SAP-HANA.

Echipa de intretinere si reparatii cladiri, instalatii electrice, sanitare si dotari este condusa
de catre un maistru, si desfasoara urmatoarele activitati:

- executa lucrari de intretinere si reparatii cladiri, instalatii electrice, sanitare si dotari in
toate unitatile (Sectii Transport) STB S.A., in limitele disponibilului de resurse umane gi materiale;

- la solicitare, reprezentantii echipei de intretinere si reparatii cladiri, instalatii electrice,
sanitare si dotari se deplaseaza la fata locului, unde constata si intocmeste necesarul de piese si
materiale de comun acord cu beneficiarul;

- dupa asigurarea necesarului de piese si materiale de catre beneficiar, echipa de
intretinere si reparatii cladiri, instalatii electrice, sanitare si dotari, executa lucrarile solicitate;

- efectueaza pregatirea recipientelor din sectiile de transport MR, Sectia Linii si Sectia
RES, pentru verificari tehnice in utilizare, in conformitate cu referatul comanda aprobat pentru

anul in curs.

Activitati specifice Arhivei STB S.A.

- organizeaza si coordoneaza activitatea privind gestionarea, pastrarea si conservarea

dosarelor de personal si a celorlalte documente din arhiva Societatii, in conformitate cu
prevederile Legii 16/1996, Legea arhivelor;

- verifica si preia de la toate entitatile organizationale, in baza unor procese verbale,
dosarele constituite spre a fi pastrate sau eliminate, in functie de termenele de pastrare prevazute

in Nomenclatorul Arhivistic al Societatii;
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- intocmeste Nomenclatorul Arhivistic al Societatii si 1l supune aprobarii comisiei de la
Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale;

- urmareste modul de aplicare, prin arhivarul coordonator, a Nomenclatorului Arhivistic la
constituirea gi predarea dosarelor in Arhiva;

- inregistreaza si pastreaza toate dosarele de personal predate de catre entitatile
organizationale in Arhiva, pentru salariatii Societatii care au fost pensionati, decedati sau
transferati;

- elibereaza cartile de munca din dosarele de personal, in baza notelor de lichidare sau
a cererilor individuale;

- asigura evidenta tuturor documentelor de intrare-iegire din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta;

- efectueaza, prin comisia de selectionare, numita prin Decizia Directorului General,
analiza dosarelor cu termene de pastrare expirate si le propune pentru declasare;

- intocmeste formele prevazute de legislatie pentru avizarea proceselor verbale de
selectionare, de catre Comisia de selectionare de la Arhivele Municipiului Bucuresti;

- asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare a deseurilor,
in baza contractului incheiat cu o firma de profil;

- intocmeste adrese de raspuns in baza solicitarilor scrise ale entitatilor organizationale
ale Societatii, pentru eliberarea adeverintelor de vechime in munca;

- acorda relatii organelor competente pentru verificarea unor dosare de personal sau a

altor documente aflate in Arhiva.
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|. DIRECTIA MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

Directia Managementul Resurselor Umane este condusa de un Director, este organizata

si functioneaza ca structura in subordinea directa a Directorului General. Directia Managementul
Resurselor Umane organizeaza si coordoneaza activitatea privind resursele umane referitoare la
recrutare, selectie si evaluare psihologica, organizare, planificare, normare si evaluare posturi,
dezvoltare si implementare a politicilor in domeniul eticii si integritatii, negocierea si incheierea
CCM la nivel STB S.A.

Asigurd buna desfasurare a activitatii specifice domeniului de resurse umane prin
atingerea obiectivelor prevazute in Strategia de dezvoltare a managementului resurselor umane,
prin aplicarea controlului managerial, a politicilor si procedurilor specifice activitatii de resurse
umane in mod unitar, coerent, transparent, nediscriminatoriu.

Are ca obiective indeplinirea cerintelor managementului de ordin superior in domeniul
organizarii, prin punerea in aplicare a deciziilor manageriale privind crearea cadrului organizatoric
complet de functionare al Societatii.

Prin entitatile organizationale de specialitate, indruma activitatea privind negocierea si
incheierea CCM la nivel STB S.A., aplicarea corecta si unitara a prevederilor acestuia, 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.

Totodata, realizeaza indeplinirea cerintelor managementului de ordin superior, prin

punerea in aplicare a deciziilor manageriale.

Directia Managementul Resurselor Umane are in subordine:
- Serviciul Resurse Umane si Evaluare Psihologica

- Serviciul Resurse Umane AR

- Serviciul Resurse Umane MR

- Serviciul Organizare si indrumare CCM

- Serviciul Etica si Integritate

- Serviciul Plan Normare
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1. Serviciul Resurse Umane si Evaluare Psihologica

Este organizat i functioneaza in cadrul Directiei Managementul Resurselor Umane, este
condus de un sef de serviciu si are in structura doua compartimente:
- Compartimentul Resurse Umane Alte Structuri
- Compartimentul Resurse Umane Infrastructura

Activitati specifice de evaluare si testare psihologica pentru personalul din cadrul STB S.A.:

- participa la activitatea de selectie, in vederea angajarii atat a personalului cu atributii in
Siguranta Transporturilor, conform legislatiei Ministerului Transporturilor, cat si a personalului cu
meserii supuse riscurilor prevazute de legislatia din domeniul Sanatatii si Securitatii in Munca;

- evalueaza psihologic angajatii STB S.A. in vederea mentinerii in functii ce necesita
avize periodice, precum si pentru scolarizare, schimbare functie, reluare activitate, la sesizarea
angajatorului, conform normelor legale;

- identifica si ia masuri (dupa caz) pentru ameliorarea/rezolvarea situatiilor de inadaptare
cu etiologie psihologica, sociala sau medicala la nivel STB S.A;;

- acorda asistenta psihologica prin consiliere si/sau psihoterapie, la solicitarea angajatului
STB S.A;;

- participa la activitatea de formare profesionald si de reciclare a unor categorii de
personal STB S.A., ce se desfasoara in cadrul Serviciului Pregatire Profesionala;

- participa cu date si informatii relevante la elaborarea unor studii, analize, cercetari pe
teme aprobate de catre Conducerea Societatii.

Compartimentul Resurse Umane Alte Structuri este condus de un sef compartiment si

are in principal, urmatoarele activitati:

- asigura cunoasterea si aplicarea corecta si unitara a legislatiei muncii, Contractului
Colectiv de Munca al STB S.A., Regulamentului Intern si altor reglementari interne aplicabile ale
Societatii, aferente domeniului resurselor umane.

Activitati privind recrutarea personalului

- aplica strategiile si politicile de resurse umane stabilite de conducerea Societatii, cu
privire la asigurarea din punct de vedere cantitativ si calitativ a resurselor umane necesare
atingerii obiectivelor Societatii;

- asigura forta de munca in functie de necesarul de personal si posturile vacante,
conform aprobarilor conducerii Societatii, utilizand in acest scop metode de selectie adecvate;

- comunica posturile vacante la Agentia Municipala pentru Ocuparea Fortei de Munca;

- organizeaza si efectueaza recrutarea si selectia personalului necesar entitatilor
organizationale ale Societatii, pe care le gestioneaza, conform structurii organizatorice;

- acopera optim nevoile reiesite din miscarile interne de personal (promovari, transferuri

prin evaluarea si selectia angajatilor din cadrul Societatii;
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- dezvolta parteneriate pentru eficientizarea identificarii, localizarii si atragerii candidatilor
potentiali, din care urmeaza sa fie alesi candidatii care prezinta caracteristicile profesionale
necesare sau care corespund cel mai bine cerintelor posturilor vacante prezente si viitoare;

- identifica si atrage candidati competitivi folosind cele mai adecvate metode, surse sau

medii de recrutare.

Activitati organizatorice

- intocmeste rapoarte si situatii statistice privind forta de munca existenta pe categorii
profesionale si entitati organizationale, personalul pensionabil, structura personalului, fluctuatia
personalului si motivele acesteia, abaterile si starea disciplinara, etc;

- analizeaza si face propuneri pentru utilizarea eficienta si rationala a resurselor umane pe
entitati organizationale si categorii profesionale, in functie de modificarile intervenite in obiectivele
si perspectiva de dezvoltare a Societatii;

- intocmeste/actualizeaza procedurile operationale pentru activitatile specifice de resurse
umane.

Activitati administrative

- efectueaza lucrarile necesare cu privire la angajarea personalului, incheierea,
modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca;

- intocmeste, completeaza, gestioneaza si pastreaza dosarele de personal;

- asigura gi intretine baza de date privind evidenta personalului si aplicatiile de resurse
umane, cu ajutorul modulului de Resurse Umane (HR) din sistemul informatic SAP-HANA;

- asigura intocmirea, actualizarea si transmiterea Registrului General de Evidenta al
salariatilor, in format electronic, conform reglementarilor legale in vigoare, pentru intreg
personalul Societatii;

- asigura intocmirea adeverintelor in vederea depunerii dosarelor de pensionare de catre
salariatii care indeplinesc conditiile legale de pensionare pentru limita de varsta, precum si pentru
cei care solicita pensionarea anticipata sau medicala;

- intocmeste referate pentru personalul care indeplineste conditiile de acordare a primei
de fidelitate, de pensionare;

- elibereaza la cerere, adeverinie care sa ateste calitatea de salariat, activitatea
desfasurata, durata activitatii, salariul de Tncadrare, vechimea in munca, in specialitate, n
meserie/functie, precum si incadrarea in grupa de munca, conditii deosebite de munca, asa cum
rezulta din dosarele personale;

- intocmeste si elibereaza, la cererea fostilor salariati ai Societatii, adeverinte privind

activitatea desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in specialitate, in
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meserie/functie, asa cum rezulta din dosarul personal aflat in arhiva STB S.A., conform legislatiei
in vigoare;

- tine evidenta personalului aflat in perioada de proba si stagiu si intocmeste adrese catre
conducerea entitatii organizationale in vederea intocmirii documentelor necesare;

- transmite Serviciului Financiar/structurilor cu atributii financiare, modificarile privind
salariile acordate angajatilor;

- intocmeste decizii de constituire a comisiilor de cercetare disciplinara prealabila a
salariatilor;

- intocmeste pe baza procesului verbal final al comisiei de cercetare disciplinara prealabila
sau al referatului intocmit de sefii ierarhici ai persoanelor propuse spre sanctionare, decizii de
sanctionare, cu respectarea prevederilor legale;

- intocmeste decizii de radiere a sanctiunilor, conform reglementarilor legale;

- intocmeste programarea lunara la viza medicala a personalului pe care il gestioneaza;

- tine evidenta concediilor fara plata, a concediilor pentru evenimente deosebite a
personalului pe care il gestioneaza;

- colaboreaza cu Serviciul Pregatire Profesionala si cu entitatile organizationale din cadrul
Societatii pentru participarea la cursurile de autorizare/reautorizare ISCIR a salariatilor;

- avizeaza foile de prezenta colectiva pentru personalul cu functii de conducere, cu
exceptia personalului de conducere din cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere si Directiei
Transport, Tntre’ginere si Reparatii Material Rulant;

- stabileste si avizeaza drepturile salariale cuvenite personalului, conform prevederilor
CCM - STB S.A. aplicabil si a procedurilor operationale in vigoare;

- asigura intocmirea, actualizarea si gestionarea evidentei militare a personalului din cadrul
Societatii;

- intocmeste si transmite situatiji statistice periodice privind evidenta militara;

- pastreaza dosarele personale ale fostilor salariati, la nivelul entitatii organizationale, in

vederea trimiterii lor la arhiva;

Activitati privind dezvoltarea personala

- gestioneaza procesul de evaluare si intocmire a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor;

- gestioneaza procesul referitor la efectuarea stagiului pentru absolventii de Tnvatamant
superior;

- urmareste planurile de cariera in sensul analizarii potentialului de inlocuire si succesiune

pe posturi.
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Compartimentul Resurse Umane Infrastructura este condus de un sef compartiment si

are in principal, urmatoarele activitati:
- asigura cunoasterea si aplicarea corecta si unitara a legislatiei muncii, Contractului
Colectiv de Munca al STB S.A., Regulamentului Intern si altor reglementari interne aplicabile ale

Societatii, aferente domeniului resurselor umane.

Activitati privind strategia de resurse umane

- actualizeaza, monitorizeaza si implementeaza strategia de resurse umane, in contextul
implementarii strategiei de ansamblu a Societatii, cu scopul de a identifica si de a adopta cele mai
bune modalitati prin care sa se utilizeze la maximum capitalul uman de care dispune Societatea,
tinand cont de obiectivele pe termen mediu si lung pe care aceasta doreste sa le realizeze, in
concordanta cu cerintele Consiliului de Administratie/managementului de ordin superior;

- stabileste in colaborare cu entitatile organizationale ale Societatii de Transport Bucuresti
STB S.A., necesitatea si oportunitatea modificarilor si actualizarilor strategiei de resurse umane;

- solicita, urmareste si centralizeaza modificarile/actualizarile strategiei de resurse umane

in functie de schimbarile ce intervin;

- monitorizeaza aspectele ce impun modificarea partiald a continutului strategiei de resurse
umane (la nivel de obiective, optiuni strategice, dimensiunea unor resurse ori termene
intermediare si finale);

- intocmeste lista obiectivelor, activitatilor si a indicatorilor de performantd in vederea
elaborarii/actualizarii strategiei Societatii de Transport Bucuresti STB S.A., pentru domeniul de

resurse umane.

Activitati privind recrutarea personalului

- aplica strategiile si politicile de resurse umane stabilite de conducerea Societatii, cu
privire la asigurarea din punct de vedere cantitativ si calitativ a resurselor umane necesare
atingerii obiectivelor Societatii;

- asigura forta de munca in functie de necesarul de personal si posturile vacante,
conform aprobarilor conducerii Societatii, utilizadnd Tn acest scop metode de selectie adecvate;

- comunica posturile vacante la Agentia Municipala pentru Ocuparea Fortei de Munca;

- actualizeaza baza de date cuprinzand potentialii candidati pentru posturile vacante
necesar a fi ocupate;

- organizeaza si efectueaza recrutarea si selectia personalului necesar entitatilor
organizationale ale Societatii, pe care le gestioneaza, conform structurii organizatorice;

- acopera optim nevoile reiesite din miscarile interne de personal (promovari, transferuri

prin evaluarea si selectia angajatilor din cadrul Societatii);
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- dezvolta parteneriate pentru eficientizarea identificarii, localizarii si atragerii candidatilor
potentiali, din care urmeaza sa fie alesi candidatii care prezinta caracteristicile profesionale
necesare sau care corespund cel mai bine cerintelor posturilor vacante prezente si viitoare;

- identifica si atrage candidati competitivi folosind cele mai adecvate metode, surse sau

medii de recrutare.

Activitati organizatorice

- intocmeste rapoarte si situatii statistice privind forta de munca existenta pe categorii
profesionale si entitati organizationale, personalul pensionabil, structura personalului, fluctuatia
personalului si motivele acesteia, abaterile si starea disciplinara, etc;

- analizeaza si face propuneri pentru utilizarea eficienta si rationala a resurselor umane pe
entitati organizationale si categorii profesionale, in functie de modificarile intervenite in obiectivele
si perspectiva de dezvoltare a Societatii;

- intocmeste Registrul riscurilor aferent domeniului de resurse umane, precum si Planul
pentru implementarea masurilor de control;

- intocmeste rapoarte privind gestionarea riscurilor pentru domeniul de resurse umane;

- completeaza chestionare/liste de verificare in vederea evaluarii gradului de dezvoltare a

sistemului de control intern managerial pentru domeniul de resurse umane.

Activitati administrative

- efectueaza lucrarile necesare cu privire la angajarea personalului, incheierea,
modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca;

- intocmeste, completeaza, gestioneaza si pastreaza dosarele de personal;

- asigura si intretine baza de date privind evidenta personalului si aplicatile de resurse
umane, cu ajutorul modulului de Resurse Umane (HR) din sistemul informatic SAP-HANA;

- asigura intocmirea adeverintelor in vederea depunerii dosarelor de pensionare de catre
salariatii care indeplinesc conditiile legale de pensionare pentru limita de varsta, precum si pentru
cei care solicita pensionarea anticipata sau medical3;

- Intocmeste referate pentru personalul care indeplineste conditiile de acordare a primei
de fidelitate, de pensionare;

- elibereaza la cerere, adeverinie care sa ateste calitatea de salariat, activitatea
desfasurata, durata activitatii, salariul de incadrare, vechimea in munca, in specialitate, n
meserie/functie, precum si incadrarea in grupa de munca, conditii deosebite de munca, asa cum
rezulta din dosarele personale;

- intocmeste si elibereaza, la cererea fostilor salariati ai Societatii, adeverinte privind

activitatea desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in specialitate, in
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meserie/functie, asa cum rezulta din dosarul personal aflat in arhiva STB S.A., conform legislatiei
in vigoare;

- tine evidenta personalului aflat in perioada de proba si stagiu si intocmeste adrese catre
conducerea entitatii organizationale in vederea intocmirii documentelor necesare;

- transmite Serviciului Financiar/structurilor cu atributii financiare, modificarile privind
salariile acordate angajatilor;

- intocmeste decizii de constituire a comisiilor de cercetare disciplinara prealabila a
salariatilor;

- intocmeste pe baza procesului verbal final al comisiei de cercetare disciplinara prealabila
sau al referatului intocmit de sefii ierarhici ai persoanelor propuse spre sanctionare, decizii de
sanctionare, cu respectarea prevederilor legale;

- intocmeste decizii de radiere a sanctiunilor, conform reglementarilor legale;

- intocmeste programarea lunara la viza medicala a personalului pe care il gestioneaza;

- tine evidenta concediilor fara plata, a concediilor pentru evenimente deosebite a
personalului pe care il gestioneaza;

- colaboreaza cu Serviciul Pregatire Profesionala si cu entitatile organizationale pe care le
gestioneaza pentru participarea la cursurile de autorizare/reautorizare ISCIR a salariatilor;

- stabileste si avizeaza drepturile salariale cuvenite personalului, conform prevederilor
CCM - STB S.A. aplicabil si a procedurilor operationale in vigoare;

- pastreaza dosarele personale ale fostilor salariati, la nivelul entitatii organizationale, in

vederea trimiterii lor la arhiva;

Activitati privind dezvoltarea personala

- gestioneaza procesul de evaluare si intocmire a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor;

- gestioneaza procesul referitor la efectuarea stagiului pentru absolventii de invatamant
superior;

- urmareste planurile de cariera in sensul analizarii potentialului de inlocuire si succesiune

pe posturi.
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2. Serviciul Resurse Umane AR este organizat si functioneazad in cadrul Directiei

Managementul Resurselor Umane, este condus de un gef serviciu si are urmatoarele activitati:
- asigura cunoasterea si aplicarea corecta si unitara a legislatiei muncii, Contractului
Colectiv de Munca al STB S.A., Regulamentului Intern si altor reglementari interne aplicabile ale

Societatii, aferente domeniului resurselor umane.

Activitati privind recrutarea personalului

- aplica strategiile si politicile de resurse umane stabilite de conducerea Societatii, cu
privire la asigurarea din punct de vedere cantitativ si calitativ a resurselor umane necesare
atingerii obiectivelor Societatii;

- asigura forta de munca in functie de necesarul de personal si posturile vacante,
conform aprobarilor conducerii Societatii, utilizadnd in acest scop metode de selectie adecvate;

- comunica posturile vacante la Agentia Municipala pentru Ocuparea Fortei de Munca;

- organizeaza si efectueaza recrutarea si selectia personalului necesar entitatilor
organizationale ale Societatii, pe care le gestioneaza, conform structurii organizatorice;

- acopera optim nevoile reiesite din miscarile interne de personal (promovari, transferuri

prin evaluarea si selectia angajatilor din cadrul Societatii.

Activitati administrative

- efectueaza lucrarile necesare cu privire la angajarea personalului, Tncheierea,
modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca;

- intocmeste, completeaza, gestioneaza si pastreaza dosarele de personal;

- asigura si intretine baza de date privind evidenta personalului si aplicatiile de resurse
umane, cu ajutorul modulului de Resurse Umane (HR) din sistemul informatic SAP-HANA,;

- asigura intocmirea adeverintelor in vederea depunerii dosarelor de pensionare de catre
salariatii care indeplinesc conditiile legale de pensionare pentru limita de varsta, precum si pentru
cei care solicita pensionarea anticipata sau medicala;

- Intocmeste referate pentru personalul care indeplineste conditiile de acordare a primei
de fidelitate, de pensionare;

- elibereaza la cerere, adeverinie care sa ateste calitatea de salariat, activitatea
desfasurata, durata activitatii, salariul de incadrare, vechimea in munca, in specialitate, n
meserie/functie, precum si incadrarea in grupa de munca, conditii deosebite de munca, asa cum
rezulta din dosarele personale;

- intocmeste si elibereaza, la cererea fostilor salariati ai Societatii, adeverinte privind

activitatea desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in specialitate, in
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meserie/functie, asa cum rezulta din dosarul personal aflat in arhiva STB S.A., conform legislatiei
in vigoare;

- tine evidenta personalului aflat in perioada de proba si stagiu si intocmeste adrese catre
conducerea entitatii organizationale in vederea intocmirii documentelor necesare;

- transmite entitatilor organizationale cu atributii financiare, modificarile privind salariile
acordate angajatilor;

- intocmeste decizii de constituire a comisiilor de cercetare disciplinara prealabila a
salariatilor;

- intocmeste pe baza procesului verbal final al comisiei de cercetare disciplinara
prealabila sau al referatului intocmit de sefii ierarhici ai persoanelor propuse spre sanctionare,
decizii de sanctionare, cu respectarea prevederilor legale;

- intocmeste decizii de radiere a sanctiunilor, conform reglementarilor legale;

- intocmeste programarea lunara la viza medicala a personalului pe care il gestioneaza;

-tine evidenta concediilor fara plata, a concediilor pentru evenimente deosebite a
personalului pe care il gestioneaza;

- colaboreaza cu Serviciul Pregatire Profesionala si cu Directia Transport Autovehicule
Rutiere pentru participarea la cursurile de scolarizare/perfectionare/specializare a conducatorilor
de vehicule din transportul public de persoane;

- colaboreaza cu Serviciul Pregatire Profesionala si cu entitatile organizationale din cadrul
Directiei Transport Autovehicule Rutiere pentru participarea la cursurile de autorizare/reautorizare
ISCIR a salariatilor;

- stabileste si avizeaza drepturile salariale cuvenite personalului, conform prevederilor
CCM - STB S.A. aplicabil si a procedurilor operationale in vigoare;

- pastreaza dosarele personale ale fostilor salariati, la nivelul entitatii organizationale, in

vederea trimiterii lor la arhiva;

Activitati privind dezvoltarea personala

- gestioneaza procesul de evaluare si intocmire a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor din cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- gestioneaza procesul referitor la efectuarea stagiului pentru absolventii de Thvatamant
superior;

- urmareste planurile de cariera in sensul analizarii potentialului de inlocuire si succesiune

pe posturi.
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3. Serviciul Resurse Umane MR este organizat si functioneaza in cadrul Directiei

Managementul Resurselor Umane, este condus de un gef serviciu si are urmatoarele activitati:
- asigura cunoasterea si aplicarea corecta si unitara a legislatiei muncii, Contractului
Colectiv de Munca al STB S.A., Regulamentului Intern si altor reglementari interne aplicabile ale

Societatii, aferente domeniului resurselor umane.

Activitati privind recrutarea personalului

- aplica strategiile si politicile de resurse umane stabilite de conducerea Societatii, cu
privire la asigurarea din punct de vedere cantitativ si calitativ a resurselor umane necesare
atingerii obiectivelor Societatii;

- asigura forta de munca in functie de necesarul de personal si posturile vacante,
conform aprobarilor conducerii Societatii, utilizadnd in acest scop metode de selectie adecvate;

- comunica posturile vacante la Agentia Municipala pentru Ocuparea Fortei de Munca;

- organizeaza si efectueaza recrutarea si selectia personalului necesar entitatilor
organizationale ale Societatii, pe care le gestioneaza, conform structurii organizatorice;

- acopera optim nevoile reiesite din miscarile interne de personal (promovari, transferuri

prin evaluarea si selectia angajatilor din cadrul Societatii.

Activitati administrative

- efectueaza lucrarile necesare cu privire la angajarea personalului, incheierea,
modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca;

- intocmeste, completeaza, gestioneaza si pastreaza dosarele de personal;

- asigura si intretine baza de date privind evidenta personalului i aplicatiile de resurse
umane, cu ajutorul modulului de Resurse Umane (HR) din sistemul informatic SAP-HANA,;

- asigura intocmirea adeverintelor in vederea depunerii dosarelor de pensionare de catre
salariatii care indeplinesc conditiile legale de pensionare pentru limita de varsta, precum si pentru
cei care solicita pensionarea anticipata sau medical3;

- Intocmeste referate pentru personalul care indeplineste conditiile de acordare a primei
de fidelitate, de pensionare;

- analizeaza si certifica incadrarea in grupa | si/sau grupa a ll-a de munca in vederea
pensionarii, conform legislatiei in vigoare, pana la data de 01.04.2001, pentru stabilirea si/sau
modificarea drepturilor de pensie a fostilor/actualilor salariati din cadrul URAC, in conformitate cu
prevederile Legii nr.19/2000;

- elibereaza la cerere, adeverinie care sa ateste calitatea de salariat, activitatea
desfasurata, durata activitatii, salariul de incadrare, vechimea in munca, in specialitate, in
meserie/functie, precum si incadrarea in grupa de munca, conditii deosebite de munca, asa cum

rezulta din dosarele personale;
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- intocmeste si elibereaza, la cererea fostilor salariati ai Societatii, adeverinte privind
activitatea desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in specialitate, in
meserie/functie, asa cum rezulta din dosarul personal aflat in arhiva STB S.A., conform legislatiei
in vigoare;

- tine evidenta personalului aflat in perioada de proba si stagiu si intocmeste adrese catre
conducerea entitatii organizationale in vederea intocmirii documentelor necesare;

- transmite structurilor cu atributii financiare, modificarile privind salariile acordate
angajatilor;

- intocmesgte decizii de constituire a comisiilor de cercetare disciplinara prealabila a
salariatilor;

- intocmeste pe baza procesului verbal final al comisiei de cercetare disciplinara
prealabila sau al referatului intocmit de sefii ierarhici ai persoanelor propuse spre sanctionare,
decizii de sanctionare, cu respectarea prevederilor legale;

- intocmeste decizii de radiere a sanctiunilor, conform reglementarilor legale;

- intocmeste programarea lunara la viza medicala a personalului pe care il gestioneaza;

- tine evidenta concediilor fara plata, a concediilor pentru evenimente deosebite a
personalului pe care il gestioneaza;

- colaboreaza cu Serviciul Pregatire Profesionala si cu Directia Transport, Intretinere si
Reparatii Material Rulant pentru participarea la cursurile de scolarizare/perfectionare/
specializare a conducatorilor de vehicule din transportul public de persoane;

- colaboreaza cu Serviciul Pregatire Profesionala si cu entitatile organizationale din cadrul
Directiei Transport, Tntre’ginere si Reparatii Material Rulant pentru participarea la cursurile de
autorizare/reautorizare ISCIR a salariatilor;

- stabileste si avizeaza drepturile salariale cuvenite personalului, conform prevederilor
CCM - STB S.A. aplicabil si a procedurilor operationale in vigoare;

- pastreaza dosarele personale ale fostilor salariati, la nivelul entitatii organizationale, n

vederea trimiterii lor la arhiva;

Activitati privind dezvoltarea personala

- gestioneaza procesul de evaluare si intocmire a figelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor din cadrul Directiei Transport, intretinere si Reparatii
Material Rulant;

- gestioneaza procesul referitor la efectuarea stagiului pentru absolventii de Thvatamant
superior; urmareste planurile de cariera in sensul analizarii potentialului de inlocuire si succesiune

pe posturi.
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4. Serviciul Organizare si indrumare CCM

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Managementul Resurselor Umane. Este
condus de un sef de serviciu si are in structura sa:

- Compartimentul Organizare

- Compartimentul indrumare CCM

Activitati specifice privind eqgalitatea de sanse

- monitorizeaza integrarea prevederilor referitoare la egalitatea de sanse si de tratament
din legislatia nationala in Contractul Colectiv de Munca al STB S.A. si urmareste eliminarea
oricaror forme de discriminare si inainteaza, in acest sens, angajatorului propuneri de actualizare
a reglementarilor interne;

- promoveaza masuri sociale de protectie bazate pe respectarea drepturilor omului, privind
egalizarea sanselor de participare la viata economica si sociala a STB S.A., prevenirea si
combaterea hartuirii la locul de munca, masuri privind egalitatea de tratament in ceea ce
priveste politica de remunerare, promovare in functii si ocuparea functiilor de decizie,
combaterea discriminarii si a excluziunii sociale prin prevederile Contractului Colectiv de
Munca;

- furnizeaza informatii si suport in ceea ce priveste egalitatea de sanse si formele de
discriminare, pentru aplicarea unitara a prevederilor CCM in vigoare;

- colaboreaza cu structura care are atributii pe domeniu in vederea prevenirii/
gestionarii/remedierii contextului de risc care ar putea conduce la incalcarea principiului
egalitati de sanse si de tratament intre femei si barbati cu respectarea principiului

confidentjalitatji prin prevederile Contractului Colectivde Munca.

Compartimentul Organizare este organizat si functioneazd in subordinea Serviciul

Organizare si Indrumare CCM, este condus de un sef compartiment si are urmatoarele activitati:

- elaboreaza structura organizatorica in concordanta cu cerintele Consiliului de
Administratie/managementului de ordin superior/pe baza propunerilor entitatilor organizationale,
avizate conform;

- Intocmeste notele de fundamentare a modificarilor structurale, in baza referatelor sau
cerintelor managementului de ordin superior, in vederea aprobarii acestora de catre Consiliul de
Administratie;

- intocmeste (dupad caz) Decizia Directorului General, de implementare a structurii
organizatorice;

- analizeaza propunerile entitatilor organizationale privind modificarile de structura ale

acestora;
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- analizeaza, centralizeaza si elaboreaza Regulamentul de Organizare si Functionare al
STB S.A. pe baza propunerilor entitatilor organizationale, avizate corespunzator, ca urmare a
modificarilor intervenite in structura organizatorica a Societatii si il actualizeaza ori de cate ori
intervin modificari in activitatile desfasurate, respectiv activitati noi si/sau predare-preluare/
comasari de activitati; ulterior il inainteaza spre aprobare Consiliului de Administratie al STB SA,;

- coordoneaza activitatea de indrumare metodologica privind elaborarea/actualizarea
fiselor de post din cadrul entitatilor organizationale ale Societatii, conform procedurii de sistem in
vigoare si cerintelor Manualului Calitatji;

- asigura arhivarea fiselor de post pentru personalul de conducere si de executie din cadrul
STB S.A;

- elaboreaza/actualizeaza Statul de Funcitii al STB S.A. pe categorii de personal, pentru
posturile aferente EO, in concordanta cu modificérile de structura ale STB S.A. si/sau propunerile
entitatilor organizationale avizate si aprobate corespunzator si il inainteaza spre aprobare
Directorului General/Consiliului de Administratie (dupa caz);

- elaboreaza Statul de Functii nominal pentru personalul de conducere gi executie (tehnic,
economic, socio-administrativ, maistri) si transmite pe circuitul de avizare/aprobare decizia de
aprobare a acestuia;

- actualizeaza permanent Statul de Functii nominal pentru personalul de conducere si
executie (tehnic, economic, socio-administrativ, maistri), atat in aplicatia SAP céat si pe suport de
hartie, Tn concordanta cu actele aditionale/comunicarile privind angajarea de personal/incetarea
raporturilor de munca/deciziile de transformare/alocare post;

- redefineste structura organizatorica in sistemul informatic SAP (ori de cate ori se impune),
in conformitate cu modificarile de structura aprobate, privind denumirea entitatilor organizationale,
gruparea si ierarhizarea lor, alocarea posturilor aferente pentru personalul de conducere si
executie (tehnic, economic, socio-administrativ, maistri);

- intocmeste situatia posturilor vacante pentru personalul de conducere si TESA (tehnic,
economic, socio-administrativ, maistri), pe entitati organizationale si functii si la solicitare, le
transmite sefului de serviciu/Directorului DMRU/Directorului General;

- intocmeste situatia posturilor vacante pentru muncitori, pe entitati organizationale si meserii
si la solicitare, le transmite sefului de serviciu/Directorului DMRUY/Directorului General;

- intocmeste si inainteaza pe circuitul de avizare/aprobare/difuzare, decizii de transformare
posturi sau alocare posturi intre entitati organizationale;

- intocmeste lunar situatiile centralizate privind existentul/numarul mediu scriptic de
personal/entitati organizationale/categorii de personal si le transmite Serviciului Proiectie si
Executie Bugetara si Serviciului Financiar si la solicitare, Compartimentului indrumare CCM;

- intocmeste raportari statistice referitoare la forta de munca (existent si numar mediu scriptic
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de personal), cu respectarea termenelor precizate de Directia Regionala de Statistica;

- analizeaza si certifica incadrarea in grupa | si/sau grupa a ll-a de munca in vederea
pensionarii, conform legislatiei in vigoare, pana la data de 01.04.2001, pentru stabilirea si/sau
modificarea drepturilor de pensie, a fostilor/actualilor salariati din cadrul Societatii (cu exceptia
URAC) in conformitate cu prevederile Legii nr.19/2000;

- intocmeste raportul anual privind activitatea Compartimentului, pe care il transmite spre
aprobare Directorului Directiei Managementul Resurselor Umane si ulterior, Serviciului Analize

Economice, Tarife in vederea includerii in Raportul Anual al Societatii;

Compartimentul indrumare CCM este organizat si functioneaza in subordinea Serviciul

Organizare si Indrumare CCM, este condus de un sef compartiment si are urmétoarele activitati:

- creeaza cadrul organizatoric necesar pentru negocierea si incheierea Contractului
Colectiv de Munca la nivelul STB S.A;;

- indruma activitatea privind aplicarea corecta si unitara in toate entitatile organizationale
din cadrul STB S.A. a prevederilor Contractului Colectiv de Munc3;

- declanseaza procesul de negociere al CCM, cu elaborarea documentelor impuse, in
conformitate cu prevederile legislative in vigoare si pregateste documentele necesare sedintelor
de negociere;

- furnizeaza informatiile solicitate de organizatiile sindicale din cadrul Societatii pentru
intocmirea variantelor proprii de lucru ale acestora;

- analizeaza, evalueaza si centralizeaza, coroborand cu prevederile legislative in vigoare,
propunerile privind actualizarea Contractului Colectiv. de Munca, transmise de entitatile
organizationale gi de organizatiile sindicale din STB S.A., in vederea negocierii unui nou contract
sau actualizarii celui in vigoare, prin act aditional,

- in etapa premergatoare negocierii Contractului Colectiv de Munca, pe perioada negocierii
sau pe parcursul aplicabilitatii acestuia, solicita, dupa caz, Serviciului Proiectie si Executie
Bugetara, analize privind modificarile salariale sau alocarea unor fonduri pentru promovarea
salariatilor Societatii sau anumite categorii de personal;

- elaboreaza, ca urmare a intalnirilor succesive pentru stabilirea propunerilor finale ale
reprezentantilor STB S.A. (angajator) pe fiecare articol, centralizatorul cu propuneri, ce va fi
distribuit membrilor Comisiei de Negociere si reprezinta material de lucru in cadrul intalnirilor
bilaterale angajator-sindicat reprezentativ;

- asigura secretariatul Comisiei de Negociere a Contractului Colectiv de Munca,
elaboreaza procesele verbale ale sedintelor si raspunde de corectitudinea, exactitatea si

conformitatea articolelor aprobate si consemnate;
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- redacteaza Contractul Colectiv de Munca si anexele sale, rezultat in urma negocierii si
ulterior, 1l depune la Inspectoratul Teritorial al Municipiului Bucuresti;

- transmite Contractul Colectiv de Munca aplicabil, in format electronic, tuturor entitatilor
organizationale pana la tiparirea acestuia, multiplica (cu ajutorul EO cu competente) si difuzeaza
Contractul Colectivde Munca si anexele sale in toate entitatile organizationale;

- analizeaza, evalueaza si elaboreaza draft de act aditional la Contractul Colectivde Munca
pe parcursul derularii acestuia, ca urmare a propunerilor comunicate de catre entitatile
organizationale si/sau organizatiile sindicale, pe care il Tnainteaza spre analiza, negociere si
incheiere, Comisiei de Negociere STB S.A.;

- elaboreaza acord/protocol, cu respectarea legislatiei aplicabile pe care il inainteaza spre
analiza, negociere si incheiere in cadrul Comisiei de Negociere STB S.A.;

- elaboreaza acte aditionale la Contractul Colectiv de Munca pe parcursul derularii
acestuia, ca urmare a celor stabilite in cadrul Comisiei de Negociere;

- elaboreaza, in colaborare cu entitati cu responsabilitati si competente pe domeniu,
raspunsuri la solicitarile/sesizarile cu incidenta asupra prevederilor CCM al STB S.A,
solicitari/sesizari transmise de entitatile organizationale, salariati, Sindicatul reprezentativ,
organizatjile sindicale nereprezentative din STB S.A. si terti;

- desfasoara activitate de indrumare, pe baza punctelor de vedere formulate/in colaborare
cu entitatle cu competente si responsabilitati, privind aplicarea conforma a prevederilor
Contractului Colectiv de Muncg;

- transmite lunar numarul de ore de activitate sindicala alocate organizatiilor sindicale din
STB S.A., calculat in functie de numarul de membri;

- actualizeaza, in urma adreselor primite de la organizatiile sindicale, listele nominale cu
salariatii care beneficiaza de ore de activitate sindicala platite, conform prevederilor Contractului
Colectiv de Munca;

- informeaza prin adrese conducatorii entitatilor organizationale unde acestia isi desfasoara
activitatea, ori de cate ori lista cu beneficiarii de ore de activitate sindicala platite se modifica;

- elaboreaza situatia privind orele de activitate sindicala efectuate de catre membrii
organizatiilor sindicale, in urma adreselor primite de la conducatorii entitatilor organizationale,
unde acestia isi desfasoara activitatea;

- verificd daca numarul de ore efectuate, transmis de catre entitatile organizationale unde
acestia isi desfasoara activitatea, se incadreaza in plafonul de ore alocat, conform prevederilor
Contractului Colectiv de Munca;

- daca se constata o depasire a plafonului de ore de activitate sindicala, informeaza
organizatiile sindicale, pentru identificarea beneficiarilor de ore de activitate sindicala platite, dar

necuvenite;
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- aduce la cunostinta conducerii entitatilor organizationale situatia depasirii plafonului de
ore de activitate sindicala, in vederea recuperarii drepturilor salariale necuvenite;
- desfasoara activitate de monitorizare a salariatilor - membrii de sindicat privind aderarea/
retragerea la/dintr-o organizatie sindicala din cadrul STB S.A.;
- monitorizeaza modificarile legislative aplicabile, cu incidenta asupra prevederilor CCM, in
vederea actualizarii acestuia.
- actualizeaza, modifica, revizuieste Regulamentul Intern care reglementeaza o serie de
aspecte importante legate de raporturile dintre angajat si angajator, cu consultarea prealabila a

sindicatului reprezentativ.

5. Serviciul Etica si Integritate

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Managementul Resurselor Umane, este
condus de un sef de serviciu si are urmatoarele activitati:

- elaboreaza Codul de Conduita Etica al Personalului Societatii de Transport STB S.A.,
dezvolta si implementeaza politici si proceduri privind integritatea si valorile etice;

- previne si gestioneaza situatiile de incompatibilitate si conflictele de interese;

- previne si raporteaza fraudele, actele de coruptie si semnaleaza neregulile, acestea fiind
masuri obligatorii pentru rezultate optime in ceea ce priveste implementarea Ordinului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice -
Standardul 1;

- asigura procesul de informare si aplicare a Codului de Conduita Etica al personalului
STB S.A. pentru diminuarea semnificativa a abaterilor disciplinare;

- transmite Codul de Conduita Etica al personalului STB S.A., spre stiinta, fiecarei entitati
organizationale din cadrul Societatii de Transport Bucuresti STB S.A.;

- participa activ la gradul de educatie anticoruptie a personalului Societatii de Transport
Bucuresti STB S.A;

- analizeaza si conciliaza abaterile de la normele de conduita etica; desfasoara activitatea
de consiliere etica si acorda consultanta cu privire la dilemele etice;

- desfasoara activitatea de conciliere a conflictelor dintre angajati, pe baza solicitarii scrise
sau la initiativa sa, atunci cand din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a
comportamentului acestora;

- analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate cu privire la comportamentul personalului
Societatii de Transport Bucuresti STB S.A;

- organizeaza anual, sesiuni de informare a personalului cu privire la normele de conduita
etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii

pentru Societatea de Transport Bucuresti STB S.A;
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- elaboreaza situatia privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea salariatilor din cadrul Societatii de Transport Bucuresti STB S.A si care ar putea
determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, propunand masuri pentru inlaturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

- semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduita etica in activitatea personalului;

- elaboreaza chestionare de evaluare salariatilor din cadrul Societatii de Transport
Bucuresti STB SA., privind gradul de cunoastere a Codului de Conduita Etica al personalului
STB S.A. si se asigura de completarea si inregistrarea acestora;

- formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de
cercetare disciplinara;

- intocmeste rapoarte informative pentru fiecare entitate organizationald, in urma
informatiilor ce le-au fost aduse la cunostinta, concluzii si propuneri;

- prezinta informatiile din raport sefului locului de munca si face propuneri de imbunatatire
sau alte nevoi identificate in timpul instruirii;

- protejeaza informatiile cu caracter confidential, de care este responsabil sau de care a
luat la cunostinta;

- raporteaza existenta unor cazuri de frauda, acte de coruptie sau alte forme de incalcare
a normelor de conduita;

- participa la activitatea Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului;

- solutioneaza sesizarile primite, privind incalcarea prevederilor Codului de Conduita Etica
al personalului STB S.A. sau le transmite spre solutionare entitatilor organizationale cu
competente in domeniu, conform legii in vigoare;

- propune prin raport Directorului General al Societatii, demararea procedurii de cercetare
disciplinara, in situatia in care procesul de conciliere nu a dat rezultate;

- participa la programele de formare profesionala oferite de societate si furnizori, la
schimburi de experienta in tara si strainatate, la evenimentele din domeniul eticii/nediscriminarii/
anticoruptiei/gestionarea situatiilor de conflict de interese si incompatibilitdti organizate de
institutii publice, organizatii neguvernamentale sau institutii private; participa in cadrul cursurilor
de pregatire profesionala desfasurate in cadrul Serviciului Pregatire Profesionals;

- intocmeste raportari periodice asupra activitatii Serviciului Etica si Integritate sau alte
rapoarte atunci cand acestea sunt solicitate de catre seful ierarhic superior;

- contribuie la cresterea gradului de educatie anticoruptie a angajatilor Societatii de
Transport Bucuresti STB SA,;
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-consolideaza si contribuie la cresterea integritatii institutionale, reducerea
vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie;

- propune spre aprobare (la intocmirea Planului anual de formare profesionala pentru
angajatii STB S.A.), tematici de instruire in domeniul specific activitatii serviciului si asigura

participarea salariatilor la cursurile de perfectionare.

6. Serviciul Plan Normare

Serviciul Plan Normare este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Managementul
Resurselor Umane, este condus de un sef de serviciu si desfasoara urmatoarele activitat;:

Activitati specifice de planificare:

- indruma metodologic si verifica activitatea specificda de planificare la nivelul tuturor
entitatilor organizationale din cadrul Societatii.

- elaboreaza metodologia de pontaj pentru personalul Societatii si verifica modul de
aplicare a acesteia;

- elaboreaza lunar, situatiile centralizatoare cu privire la fondul de timp si fondul de salarii
la nivelul Societatii, entitatilor organizationale pe baza documentatiei transmise de catre entitatile
organizationale, a interogarii aplicatiei din sistemul informatic SAP si a recapitulatiilor transmise
de catre Serviciul Financiar cu evidentierea principalelor elemente salariale, a evolutiei orelor
suplimentare, consecutive realizate lunar/cumulat si le transmite Directorului Directiei
Managementul Resurselor Umane si Directorului Directiei Economice si Serviciului Proiectie si
Executie Bugetara;

- intocmeste lunar, analiza fondului de salarii si de timp la nivelul Societatii, pe entitati
organizationale, principalele categorii de personal si elemente salariale, cu evidentierea
numerica/valorica a orelor suplimentare, consecutive realizate in perioada de referinta si
comparativ cu perioada precedenta si o transmite spre informare, conducerii Societatii;

- la solicitare, estimeaza fondul de salarii, pe categorii de personal, entitati organizationale
si total Societate, documentatie pe care o transmite Serviciului Proiectie si Executie Bugetara,
pentru proiectia bugetara a anului urmator;

- centralizeaza informatii referitoare la indicatorii de exploatare transport public de
persoane, fond de timp si fond de salarii, in vederea utilizarii acestora ca baza de date pentru
diverse analize solicitate de conducere/entitati organizationale precum si in diverse raportari
statistice;

- intocmeste lunar/trimestrial/anual raportari statistice referitoare la fondul de timp, fondul
de salarii, respectiv numarul mediu al salariatilor, castigurile medii salariale si costul fortei de
munca, precum si indicatori privind transportul public local de pasageri pe moduri de transport,

respectiv locuri-km oferite, pasageri transportati, parcurs pasageri, parcurs vehicule precum si
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transport interurban de pasageri, respectiv pasageri transportati si parcurs pasageri cu
respectarea termenelor precizate de Directia Regionala de Statistica a Municipiului Bucuresti;

- verifica prin sondaj, repartizarile personalului muncitor din cadrul Sectiilor Transport
Autovehicule Rutiere si Sectiilor Transport Material Rulant, cu exceptia conducatorilor de
vehicule, pentru conformitate, cu normele, instructiunile specifice si prevederile legale aplicabile
precum si pentru analizarea cheltuielilor salariale, a sporurilor inregistrate justificat/nejustificat;

- analizeaza lunar, situatiile intocmite de catre Serviciile Planificare AR si MR privind modul
de intocmire al repartizarilor personalului muncitor cu evidentierea deficientelor constatate pe
fiecare Sectie si punct de lucru din cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere si Directiei
Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant, inclusiv URAC, de nerespectare a prevederilor
legale aplicabile precum si masurile dispuse pentru remedierea acestora;

- organizeaza, coordoneaza, indruma metodologic, analizeaza si verificd modul de
prelucrare si introducere a datelor privind activitatea de pontaj pentru personalul Societatii, in
sistemul informatic specific si documentele ce stau la baza calculului de drepturi salariale;

- elaboreaza si actualizeaza dupa caz, ,,Nomenclatorul de coduri utilizate in prelucrarea
foilor de parcurs si pontajul conducatorilor de vehicule din transportul public local de calatori, il
inainteaza spre avizare respectiv aprobare, conducerii Directiei Managementul Resurselor
Umane/Directiei Economice/Directorului General si il transmite SIESI pentru implementare in
sistemul informatic specific si aplicare la Directia Transport Autovehicule Rutiere si Directia
Transport, Tntre’ginere si Reparatii Material Rulant;

- la solicitarea conducerii, intocmeste diverse analize referitoare la numar si categorii de
personal/activitati si entitati organizationale din cadrul Societatii;

- analizeaza indicatorii de plan programat/realizat, rezultati din ,,Planul activitatii de
exploatare (parc circulant)/mentenantad” pe Sectii-puncte de lucru din cadrul Directiei Transport
Autovehicule Rutiere si Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant in baza
situatiilor intocmite si transmise lunar de catre Serviciile Planificare AR si MR;

- organizeaza controale pe specificul activitatii in cadrul entitatilor organizationale (pe
tematica concreta sau din dispozitia conducerii Societatii;

- Intocmesgte si transmite propuneri de modificare/reformulare/actualizare a unor articole
din Contractul Colectivde Munca, in baza analizelor intocmite pe parcursul derularii Contractului
Colectiv de Munca privind activitatea de plan-planificare si normare si/sau determinate de
modificarea legislatiei in vigoare la momentul negocierii;

- Intocmeste raspunsuri/referate/puncte de vedere la diverse solicitari transmise de catre
conducerea Societatii, entitati organizationale, salariati sau sindicate;

- la solicitarea conducerii Societatii, asigura un reprezentant la intalnirile programate cu

expertii contabili desemnati in diverse dosare judecatoresti privind litigile de munca pentru
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eluciderea divergentelor privind modul de acordare a drepturilor salariale, intocmirea expertizei
contabile judiciare;

- analizeaza documentele ce au stat la baza intocmirii rapoartelor de expertiza contabila
in colaborare cu entitatile organizationale implicate;

- analizeaza la cerere, rapoartele de expertiza contabila si formuleaza obiectiuni si puncte
de vedere privind legalitatea, obiectivitatea si oportunitatea constatarilor formulate si le transmite
spre avizare, Directorului Directiei Managementul Resurselor Umane/Directorului Directiei
Economice si ulterior, Serviciului Juridic Contencios;

- verifica la cerere, modul de acordare, calculare si aplicare a diverselor sentinte
judecatoresti privind litigiile de munca si transmite puncte de vedere entitatilor organizationale
solicitante privind corectitudinea acordarii, calcularii drepturilor salariale cuvenite;

- verifica si avizeaza zilnic, notele de fundamentare privind efectuarea de ore suplimentare
de catre personalul Societatii;

- verifica si avizeaza lunar, referatele de compensare/plata ore suplimentare efectuate de
personalul Societatii;

- intocmeste lunar situatia centralizatoare privind numarul de ore suplimentare efectuate
de conducatorii de vehicule din cadrul Sectiilor Transport Material Rulant si Sectiilor Transport
Autovehicule Rutiere, propuse spre plata si o transmite lunar, Directorului Directiei Managementul
Resurselor Umane/Directorului Directiei Economice/Directorului Directiei Transport Autovehicule
Rutiere/Directorului Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant;

- raporteaza, la solicitare, situatia privind stadiul realizarii planului de actiuni al STB S.A.
pe anul curent, pentru realizarea la nivelul Municipiului Bucuresti, a obiectivelor stabilite;

- intocmeste raportul anual privind activitatea Serviciului, pe care il transmite spre aprobare
Directorului Directiei Managementul Resurselor Umane si ulterior, Serviciului Analize Economice,

Tarife in vederea includerii in Raportul Anual al Societatii;

Activitati specifice de normare:

- elaboreaza normele de munca, fundamentate din punct de vedere tehnic, in baza carora
se estimeaza necesarul de personal muncitor la nivelul STB S.A., cu exceptia celor elaborate de
Serviciul Planificare MR pentru URAC;

- organizeaza si asigura elaborarea normelor de munca si estimarea necesarului de
personal muncitor defalcat pe meserii si entitati organizationale la nivel STB S.A. inclusiv prin
centralizarea estimarilor intocmite de Directia Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant -
Serviciul Planificare MR pentru URAC;

- verifica aplicarea normelor de timp aferente proceselor tehnologice, cu exceptia celor

elaborate de Serviciul Planificare MR pentru URAC;
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- elaboreaza instructiunile si procedurile specifice, metodologiile de lucru aferente activitatii
de normare la nivelul STB S.A. cu exceptia URAC;

- la solicitare, analizeaza structura timpului de munca realizat, pentru personalul care
lucreaza in activitati normate din STB S.A., cu exceptia celor elaborate de Serviciul Planificare
MR pentru URAC si informeaza asupra aspectelor necorespunzatoare, constatate in utilizarea
acestuia;

- estimeaza necesarul de personal muncitor pe entitati organizationale si categorii de
personal din STB S.A., inclusiv prin centralizarea estimarilor intocmite de Directia Transport,
intretinere si Reparatii Material Rulant - Serviciul Planificare MR pentru URAC, in vederea
realizarii activitatilor inscrise in Regulamentul de Organizare si Functionare, in stricta corelare cu
cerintele managementului de ordin superior $i conducerii entitatii organizationale din care face
parte;

- efectueaza inventarul normelor pe locuri de munca si tipuri de norme din STB S.A., cu
exceptia celor elaborate de Serviciul Planificare MR pentru URAC;

- reactualizeaza normele de timp pentru lucrarile de lacatuserie, electrice si pentru
reparatiile curente neplanificate ce se executa in cadrul Sectiei Linii si Sectiei RES cét si cele de
la Tipografie, ori de cate ori intervin modificari;

- intocmeste ,,Planul anual de normare la nivel STB S.A.” in baza propunerilor transmise
de entitatile organizationale care lucreaza in baza proceselor tehnologice cu exceptia URAC;

- elaboreaza si/sau reexamineaza normele de timp din cadrul STB S.A., cu exceptia celor
elaborate de Serviciul Planificare MR pentru URAC, le inainteaza spre avizare/aprobare CTE si,
ulterior, le transmite spre aplicare;

- la solicitare, intocmeste informari privind elaborarea si aplicarea nhormelor de munca cu
exceptia celor elaborate de Serviciul Planificare MR pentru URAC;

- calculeaza categoria medie de incadrare a personalului muncitor, urmarind corelatia
dintre aceasta si categoria medie de incadrare a lucrarilor, pentru toate entitatile organizationale
din cadrul STB S.A., cu exceptia celor elaborate de Serviciul Planificare MR pentru URAC;

- analizeaza si, dupa caz, propune reactualizarea normelor de munca, urmare introducerii
de utilaje performante, tehnologii modernizate, SDV-uri si/sau AMC-uri, programe informatice
si/sau tehnica de calcul IT din cadrul STB S.A., cu exceptia celor elaborate de Serviciul Planificare
MR pentru URAC;

- Intocmesgte figsa de observare a postului de munca si raportul de evaluare al gradului de
incarcare a acestuia, conform etapelor instructiunii de lucru specifice, la solicitarea conducerii in

cadrul STB S.A.,, cu exceptia celor elaborate de Serviciul Planificare MR pentru URAC,;
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- elaboreaza si/sau reactualizeaza normele de timp din STB S.A. pentru activitatea de
intretinere planificata si neplanificata, din cadrul STB S.A., cu exceptia celor elaborate de Serviciul
Planificare MR pentru URAC, si le transmite pe circuitul de avizare/aprobare/punere in aplicare;

- elaboreaza si/sau reexamineaza/reactualizeaza normele de munca din STB S.A,, din
cadrul STB S.A., cu exceptia celor elaborate de Serviciul Planificare MR pentru URAC si le
transmite pe circuitul de avizare/aprobare/punere in aplicare;

- analizeaza si verifica normele de munca (de timp) aferente proceselor tehnologice
elaborate si/sau reexaminate de Directia Transport Autovehicule Rutiere si Directia Transport,
intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC — Sectii de Productie si Reparatii 1-3
si Atelierul Intretinere), din punct de vedere al meseriei si categoriei de incadrare a lucrarilor si le
inainteaza pe circuitul de avizare/aprobare/punere in aplicare;

- face propuneri de imbunatatire si actualizare (ori de cate ori este cazul) a normelor de
timp aferente proceselor tehnologice de intretinere si reparatii vehicule, cu exceptia celor
elaborate de Serviciul Planificare MR pentru URAC, pe care le inainteaza spre aprobare CTE si,
ulterior, aplicarea acestora;

- Serviciul Plan Normare indruma metodologic Serviciul Planificare AR si Serviciul
Planificare MR din cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere si Directiei Transport,

intretinere si Reparatii Material Rulant.
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Il. DIRECTIA TRANSPORT AUTOVEHICULE RUTIERE
Directia Transport Autovehicule Rutiere este organizata si functioneaza ca structura in

subordinea directa a Directorului General, este condusa de catre un Director si are in subordine:
- Inginerul sef exploatare autovehicule rutiere
- Inginerul sef tehnic autovehicule rutiere
- Serviciul Miscare AR
- Serviciul Coordonare Tehnica AR
- Serviciul Logistic - Administrativ AR
- Serviciul Planificare AR
- Serviciul Financiar — Contabil AR
- Sectii Transport AR

Directia Transport Autovehicule Rutiere are in principal urmatoarele activitati:

-organizeaza si coordoneaza activitatea de transport public local de calatori cu
autovehicule rutiere (autovehicule rutiere din categoria M), in conformitate cu prevederile si
indicatorii de performanta cuprinsi in Contractul de delegare a gestiunii serviciului catre
Societatea de Transport Bucuresti STB SA;

- organizeaza si efectueaza controlul operativ in Sectiile Transport Autovehicule Rutiere
(AR) prin intermediul inginerilor sefi autovehicule rutiere; inginerul sef tehnic autovehicule rutiere
coordoneaza intreaga activitate de derulare a conditiilor contractuale tehnice a contractelor de
achizitii autobuze (OTOKAR, Mercedes - Benz Hybrid, Granton ZTE, etc.);

- transmite sarcini si evalueaza activitatea de miscare si cea tehnica, din Sectiile Transport
AR, prin intermediul inginerilor sefi, in conformitate cu indicatorii de performantd cuprinsi in
Contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori;

- raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor Manualului conducatorului de vehicul al
STB S.A,, privind prevenirea si cercetarea evenimentelor de circulatie;

- repartizeaza sarcinile de planificare pe Sectii Transport AR, conform alocarii programului
de transport dispus de Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara pentru Transport Public Bucuresti
— lifov (TPBI), in calitate de autoritate contractants;

- verifica, analizeaza si coordoneaza indeplinirea programului de transport dispus pentru
transportul cu autovehicule rutiere (autovehicule rutiere din categoria M);

- urmareste, prin structurile functionale, realizarea programelor de intretinere planificata si
reparatii la nivelul Sectiilor Transport AR, pentru mentinerea starii tehnice a parcului de
autovehicule rutiere (autovehicule rutiere din categoria M), conform legislatiei si normativelor in
vigoare;

- transmite sarcini si evalueaza activitatea de mentenanta din cadrul Sectiilor Transport AR,

prin intermediul inginerilor sefi;
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- elaboreaza/actualizeaza prin Serviciul Coordonare Tehnica AR si Sectiile Transport AR
(colectivele intretinere si reparatii), planul de operatii, fluxul tehnologic, meseria/categoria de
incadrare a lucrarilor pentru aprobarea normelor de timp, in colaborare cu structura de
specialitate;

- solicita Serviciului Plan Normare, actualizarea (ori de cate ori este cazul) normelor de timp
aferente proceselor tehnologice de intretinere si reparatii vehicule;

- elaboreaza propunerile de programe anuale de achizitii sectoriale si investitii pentru buna
desfasurare a activitatii de transport public cu autovehicule rutiere;

- elaboreaza propuneri de plan tehnic, de investitii i reparatii, fundamentate prin analize
asupra activitatii de exploatare si intretinere;

- urmareste, analizeaza, planifica si ia masuri pentru inaintarea cu previziune a necesarelor
de materiale si piese de schimb, pentru intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale, in
limita competentelor acordate;

- analizeaza si propune masuri pentru derularea ritmica a aprovizionarii, urmarirea
incadrarii in Programul Anual al Achizitiilor Sectoriale;

- organizeaza activitatile pentru mentinerea starii tehnice a parcului de autovehicule rutiere,
intretinerea si efectuarea reparatiilor de buna calitate si la termen, conform normativelor in
vigoare si normelor stabilite de conducerea STB S.A;

- face propuneri de imbunatatire si actualizare (ori de céate ori este cazul) a proceselor
tehnologice de intretinere si reparatii autovehicule rutiere, pe care le inainteaza spre aprobare
Comisiei Tehnico-Economice STB S.A. si ulterior, normarea acestora, conform procedurilor
aplicabile;

- ia masuri pentru realizarea indicatorilor de plan tehnic si reconsidera sarcinile pe parcursul
executiei, Tn functie de unele fenomene noi ce apar pe parcurs si de modificarea parametrilor
initiali;

- stabileste masuri pentru organizarea activitatii in vederea cresterii eficientei si calitatii
lucrarilor de intretinere si reparatii, la nivelul Sectiilor Transport AR;

- analizeaza si propune masuri pentru realizarea tuturor indicatorilor tehnici stabiliti,
urmarind si raspunzand pentru realizarea acestora la termenele stabilite;

- urmareste si raporteaza la perioadele stabilite realizarea indicatorilor tehnici;

- organizeaza activitatea de intretinere in cadrul Sectiilor Transport AR si asigura conditiile
tehnico — organizatorice pentru realizarea reviziilor si reparatiilor specifice;

- propune comisia de analiza, avizare si valorificare a mijloacelor fixe care urmeaza a fi
scoase din functiune;

- colaboreaza cu entitatile organizationale de specialitate din cadrul STB S.A. pentru

efectuarea controlului medical periodic sau la termenele stabilite de medicul de medicina muncii,
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in mod special pentru conducatorii de autovehicule rutiere, in vederea respectarii normelor de
siguranta circulatiei, prevenirii accidentelor si asigurarii integritatii fizice a salariatilor;

- asigura difuzarea in randul angajatilor din cadrul entitatilor organizationale coordonate, a
Manualului privind Sistemul de Management Integrat, a procedurilor de sistem, operationale si

instructiunilor de lucru.

1. Serviciul Miscare AR

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere, este
subordonat inginerului sef exploatare autovehicule rutiere si are ca obiect de activitate
coordonarea activitatii de miscare a Sectiilor Transport AR, precum si analiza si verificarea

indicatorilor de exploatare realizati, in conformitate cu legislatia si reglementarile in vigoare.

Serviciul Miscare AR este condus de un sef serviciu si are urmatoarele activitati:

- analizeaza activitatea de miscare din cadrul Sectiilor Transport AR, in vederea realizarii
programului de transport dispus de Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara pentru Transport
Public Bucuresti — llIfov (TPBI), in calitate de autoritate contractanta, face propuneri inginerului
sef exploatare autovehicule rutiere, pentru Tmbunatatirea realizarii indicatorilor de calitate
cuprinsi in Contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori;

- verifica indicatorii specifici activitatii de miscare, realizati in cadrul Sectiilor Transport AR
si propune inginerului sef exploatare autovehicule rutiere solutii de crestere a performantei;

- intocmeste analizele in vederea optimizarii capacitatii de transport pe Sectiile Transport
AR;

- verifica activitatea colectivelor de coordonare miscare din cadrul Sectiilor Transport AR, in
conformitate cu legislatia specifica, instructiunile si reglementarile aplicabile Societatii de
Transport Bucuresti STB S.A., pentru realizarea programului de circulatie si a programului de
prestatie repartizat de catre autoritatea contractanta;

- verifica necesarul/existentul de conducatori de autovehicule rutiere din Sectiile Transport
AR si regimul de lucru lunar realizat;

- organizeaza evidenta si asigura urmarirea realizarii indicatorilor specifici activitatii de
miscare din Sectiile Transport AR si intocmeste rapoarte analitice comparative;

- verifica gi propune solutii de optimizare, prin repartizarea programului de prestatii aprobat,
in functie de capacitatea de transport existenta, parcul de autovehicule rutiere si conducatorii de
vehicule disponibili in Sectiile Transport AR;

- intocmeste periodic rapoartele privind activitatea de miscare stabilite prin contractul de
delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori;

- repartizeaza pe Sectile Transport AR, indicatorii de exploatare, urmare aprobarii/
modificarii Programului de Transport;
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- intocmeste si transmite catre Serviciul Plan Normare, Serviciului Proiectie si Executie
Bugetara, Serviciul Coordonare Tehnica AR si Sectiile Transport AR, indicatorii de exploatare
defalcati pe Sectiile Transport AR, luni, zi de lucru si zi de sarbatoare, tipuri de vehicule, traseu
si in afara traseului, calculati in baza adresei Serviciului Programare, prin care se transmite
Programul anual de transport stabilit prin Contractul de delegare a gestiunii serviciului de
transport public local de calatori;

- intocmeste si transmite catre structurile de specialitate implicate, indicatorii de exploatare
(nr.vehicule/parc, nr.curse, kilometri, ore) realizati lunar in urma punerii in aplicare a Programului
de transport actualizat, cu defalcare pe Sectiile Transport AR (si, dupa caz, pe puncte de lucru),
si detaliati in forma cumulata la nivel de luna pentru fiecare categorie de linie cu un cost’/km
distinct evidentiat in contractul de delegare;

- organizeaza activitatea de evidenta si asigura urmarirea realizarii indicatorilor de prestatie
pe Sectile Transport AR, intocmeste rapoarte de analizd comparativa si le transmite catre
Serviciul Programare, Serviciul Plan Normare, Serviciul Analize Economice, Tarife, Serviciul
Mecano Energetic si Departamentul Achizitii si Valoare Estimata;

-asigura suport logistic, in limita competentelor si resurselor disponibile, pentru actualizarea
datelor prezentate de sistemele de informare calatori din autovehiculele rutiere pentru transport
public (afisaje interioare si exterioare, anunturi audio, spoturi video, etc.), conform procedurilor
STB S.A. specifice;

- verifica prin sondaj activitatea in traseu a autovehiculelor rutiere care asigura serviciul de
transport public, utilizand aplicatiile informatice disponibile;

- participa la cercetarea evenimentelor de circulatie deosebite, in cadrul comisiilor
constituite;

- inregistreaza evenimentele de circulatie (vehicule, perioade, cauze, vinovatie, ore),
analizeaza dinamica producerii lor si propune masuri preventive;

- verifica tematica si participad (prin sondaj) in Sectiile Transport AR, la instructajele
periodice de prelucrare a conducatorilor auto transport rutier de persoane privind: instructiuni
operative, prezentare evenimente deosebite, SSM, SU, All si instruiri pe liniile de transport public;

- analizeaza si inainteaza propuneri referitoare la organizarea retelei de transport, infiintari
si modificari de trasee, amplasari sau desfiintari de statii, din reteaua existents;

- propune masuri pentru imbunatatirea calitatii prestatiei si de eficientizare a activitatii;

- urmareste cunoasterea, aplicarea si respectarea legislatiei in vigoare specifice activitatii
de miscare pentru asigurarea conforma a serviciului de transport public de calatori;

- verifica prin sondaj, organizarea evidentei privind examinarea medicala si psihologica a

conducatorilor de vehicule;
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- analizeaza si propune factorilor de decizie ai Societatii solutii pentru imbunatatirea
sistemului computerizat de evidenta a datelor de miscare, a aplicatiilor interne utilizate pentru
prelucrarea si raportarea acestora, urmarind respectarea cerintelor specifice cuprinse in
contractul de delegare a serviciului de transport public de calatori;

- analizeaza realizarea indicatorilor de prestatie pe Sectiile Transport AR, intocmeste
rapoarte de analiza comparativa si propune solutii de optimizare, prin repartizarea programului
de prestatii aprobat, in functie de capacitatea de transport existenta, parcul de autovehicule si
conducatorii de autovehicule disponibili in Sectiile Transport AR;

- analizeaza si intocmeste raspunsuri catre TPBI privind neconformitatile sesizate conform
Contractului de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori pe care le
inainteaza spre avizare/aprobare ierarhica;

- elaboreaza analize, proceduri si instructiuni specifice activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului si propune prin personalul de specialitate disponibil reglementari privind activitatea de
miscare din cadrul Sectiilor Transport AR;

- analizeaza si propune raspunsuri documentate in urma petitiilor, clarificarilor de presa si
solicitarilor din partea autoritatilor primite pentru sfera de activitate a serviciului;

- organizeaza si deruleaza activitati de verificare (prin sondaj) a masurilor si evidentelor in
Sectiile Transport AR, privind activitatea de miscare a autovehiculelor rutiere in scopul asigurarii
serviciului de transport public delegat Societatii prin contract;

- propune inginerului sef exploatare AR masuri de ordin operativ obligatorii pentru
desfasurarea unitard si integratd a activitatii colectivelor coordonare miscare din Sectiile
Transport AR;

- In urma analizelor specifice, face propuneri pe cale ierarhica in vederea optimizarii
capacitatii de transport din Sectiile Transport AR;

- analizeaza si propune solutii de compensare a prestatiei intre Sectiile Transport AR, in

scopul utilizarii optime a resurselor disponibile si realizarii integrale a programului de transport.

2. Serviciul Coordonare Tehnica AR

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere, este
subordonat inginerului sef tehnic autovehicule rutiere si are ca obiect de activitate coordonarea
de ordin tehnic a Sectiilor Transport AR, analiza consumurilor de materiale, piese de schimb, alte
consumabile utilizate la intretinerea Sectiilor Transport AR si a autovehiculelor rutiere din
categoria M.

Serviciul Coordonare Tehnica AR este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele

activitati:
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- analizeaza activitatea tehnica din cadrul Sectiilor Transport AR Tn vederea realizarii
Programului de transport dispus de Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara pentru Transport
Public Bucuresti — llfov (TPBI), in calitate de autoritate contractanta, face propuneri de ordin
tehnic inginerului sef tehnic autovehicule rutiere, pentru imbunatatirea realizarii indicatorilor de
calitate cuprinsi in Contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de
calatori;

- elaboreaza analize, proceduri, instructiuni si propune prin personalul de specialitate
disponibil reglementari privind activitatea de intretinere si reparatii autovehicule rutiere;

- organizeaza si deruleaza activitati de verificare (prin sondaj) a masurilor si evidentelor in
Sectiile Transport AR, privind exploatarea in siguranta a autovehiculelor rutiere;

- propune inginerului sef tehnic autovehicule rutiere masuri de ordin tehnic obligatorii
Colectivelor intretinere si Reparatii AR, din cadrul Sectiilor Transport AR;

- analizeaza si propune raspunsuri documentate ih urma petitiilor, clarificarilor de presa si
solicitarilor din partea autoritatilor primite pentru sfera de activitate a serviciului,

- analizeaza evolutia si cauzele defectiunilor tehnice ale autovehiculelor rutiere pentru
transport public si propune masuri specifice, dupa caz, in corelare cu prevederile contractelor de
achizitie a mijloacelor de transport;

- intocmeste situatiile periodice de raportare a realizarii clauzelor tehnice din cadrul
contractelor de achizitii mijloace de transport autovehicule rutiere, derulate de STB S.A. si
Municipiul Bucuresti;

- analizeaza prin verificari de tip sondaj, respectarea documentatiei de intretinere si
reparatii ale autovehiculelor rutiere din dotarea Sectiilor Transport AR;

- colaboreaza cu societatile terte in vederea realizarii atributiilor de serviciu, in limita
competentelor stabilite de catre conducerea STB S.A,;

- Intocmeste analiza consumurilor specifice la nivelul parcului de autovehicule rutiere din
dotarea Sectiilor Transport AR, in baza controlului consumurilor de piese, materiale, uleiuri, SDV-
uri, etc., utilizate in procesul de intretinere-reparatii si exploatare;

- urmareste evolutia si cauzele defectiunilor tehnice, pentru mentinerea in stare de
functionare a vehiculelor, agregatelor auto, SDV-urilor specifice marcii de autovehicule din cadrul
Sectiilor Transport AR;

- asigura asistenta tehnica si verifica prin sondaj, asigurarea disciplinei tehnologice,
intocmirea corecta a evidentelor si documentelor in sectii;

- intocmeste si urmareste derularea programului de reparatii autovehicule, agregate si

piese, la sectiile specializate din cadrul URAC a STB S.A;;
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- analizeaza si avizeaza solicitarile Sectiilor Transport AR, privind necesarele de reparatie,
dotare noua sau scoatere din functiune pentru autovehicule si echipamente tehnologice; acorda
asistenta tehnica, dupa caz;

- coordoneaza monitorizarea programelor sezoniere de masuri pentru asigurarea
circulatiei autovehiculelor de transport public pe timp de iarna si pentru imbunatatirea starii de
curatenie si a esteticii autovehiculelor;

- verifica stocurile de piese si materiale in Sectile Transport AR si ia masuri pentru
evitarea crearii/reducerii stocurilor fara miscare sau cu miscare lenta;

- face propuneri de imbunatatire si actualizare (ori de cate ori este cazul) a proceselor
tehnologice de intretinere planificata si reparatii autovehicule curente neplanificate, pe care le
inainteaza spre aprobare CTE si ulterior structurii cu competente in normarea acestora;

- participa la intocmirea specificatiei tehnice in limita competentelor alocate in procedura
de elaborare a caietelor de sarcini pentru achizitionarea de autovehicule rutiere pentru transport
public, piese de schimb, materiale si SDV- uri specifice autovehiculelor, conform reglementarilor
legale siale STB S.A;

- stabileste specificatia tehnica pentru nomenclatorul SAP al pieselor de schimb pentru
autovehiculele din dotarea Sectiilor Transport AR si reactualizarea, in conformitate cu
actualizarile cataloagelor fabricantilor;

- participa la elaborarea procedurilor specifice de intocmire a devizelor de reparatii la
autovehiculele pentru transport public, avariate ca urmare a evenimentelor de circulatie;

- colaboreaza cu entitatile organizationale de specialitate pentru asigurarea pazei si
protectiei impotriva incendiilor, respectarea prevederilor legale in vigoare privind securitatea si
sanatatea in munca si normele de protectia muncii, in cadrul serviciului;

- propune masuri pentru asigurarea apararii impotriva incendiilor, respectarea prevederilor
legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si a normelor de protectia muncii, in
cadrul serviciului;

- analizeaza (prin sondaj) modul de aplicare a procedurilor si instructiunilor de siguranta
circulatiei Tn cadrul Sectiilor Transport AR si face raport catre inginerul sef tehnic autovehicule
rutiere;

- urmareste modul in care se respecta reglementarile in vigoare privind siguranta in
functionare a mijloacelor de transport public de persoane;

- urmareste organizarea activitatii tehnice, pe schimburile de lucru, la nivel corespunzator
in toate Sectiile Transport AR;

- participa la cercetarea evenimentelor de circulatie deosebite, in cadrul comisiilor
constituite; coordoneaza activitatea de intretinere utilaje, instalatii si echipamente, prestata de

echipa specializata in Sectiile Transport AR.
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3. Serviciul Logistic - Administrativ AR

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere, este
subordonat inginerului sef tehnic autovehicule rutiere si are ca obiect de activitate asigurarea

suportului logistic si administrativ pentru Directia Transport Autovehicule Rutiere.

Serviciul Logistic — Administrativ AR este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele
activitati:

- coordoneaza, verifica si indruma intreaga activitate de planificare si intocmire a
programelor de achizitii sectoriale pentru indeplinirea planurilor de aprovizionare in scopul
asigurarii bazei tehnico-materiale necesare desfasurarii normale a procesului de intretinere si
reparatii a parcului de autovehicule rutiere din dotarea Sectiilor Transport AR;

- analizeaza si propune raspunsuri documentate in urma petitiilor, clarificarilor de presa si
solicitarilor din partea autoritatilor primite pentru sfera de activitate a serviciului;

- emite catre entitatile organizationale de specialitate ale STB S.A., referate de necesitate
insotite de note de fundamentare pentru achizitia de piese, materiale, lucrari si servicii in Sectiile
Transport AR, in conformitate cu procedurile si instructiunile aprobate, in corelare cu programul
de achizitii aprobat la nivelul Societatii;

- coordoneaza activitatea de intocmire a planului de aprovizionare cu materiale si piese de
schimb, unitar pentru parcul de autovehicule rutiere din dotarea Sectiilor Transport AR, pe baza
normelor de consum, a stocurilor existente, pe perioade calendaristice, tindnd seama de
parcursurile planificate, la termenele stabilite;

- urmareste direct graficele de aprovizionare si colaboreaza cu entitatile organizationale
specializate pentru derularea la timp a aprovizionarii cu piese de schimb si materiale, pentru
parcul de autovehicule rutiere din dotarea Sectiilor Transport AR, in scopul mentinerii starii
tehnice a parcului circulant si minimizarii numarului de autovehicule imobilizate;

- colaboreaza cu entitatile organizationale de specialitate din STB S.A. pentru alocarea
resurselor financiare la nivelul necesarelor si reactualizeaza analiza lor, ori de cate ori este
necesar;

- monitorizeaza derularea contractelor de reparatii a autovehiculelor rutiere din dotarea
Sectiilor Transport AR, precum si a componentelor si echipamentelor acestora, in conformitate
cu clauzele contractuale;

- monitorizeaza modul de evidenta in cadrul Sectiilor Transport AR, a pieselor pentru parcul
de autobuze;

- coordoneaza activitatea de intocmire a planului de aprovizionare cu carburanti, antigel,
adblue, uleiuri si unsori, in baza consumurilor evaluate de entitatile organizationale de

specialitate din STB S.A., conform instructiunilor si procedurilor in vigoare;
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- realizeaza achizitile solicitate in regim de urgentd de Sectile Transport AR, in
conformitate cu procedurile si instructiunile care reglementeaza activitatea de achizitii publice la
nivel STB S.A.;

- monitorizeaza si coordoneaza derularea contractelor pentru igienizare si spalare a
parcului de autovehicule rutiere;

- solicita Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, achizitionarea serviciului de
mentenanta si calibrare a aparatelor pentru verificarea continutului de alcool pur in aerul expirat
(etiloteste);

- coordoneaza intocmirea programului pregatirilor pentru reparatii, cu propuneri de
modernizari, igienizare si dotari parc de autovehicule;

- emite catre Departamentul Achizitii si Valoare Estimata, referate de necesitate insotite de
note de fundamentare pentru achizitia de piese si materiale;

- emite catre serviciile de specialitate, referate de necesitate pentru achizitia de carburant,
antigel, adblue, uleiuri si unsori;

- coordoneaza direct activitatea depozitului, pentru Directia Transport Autovehicule Rutiere,
cu activitatea care se desfasoara in cadrul Sectiei Transport AR Sud-Vest;

- raspunde de activitatea administrativa la sediul Directiei Transport Autovehicule Rutiere.

4. Serviciul Planificare AR

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere, este
subordonat Directorului DTAR si are ca obiect activitatea de planificare la nivelul Directiei
Transport Autovehicule Rutiere.

Este condus de un sef de serviciu, este indrumat metodologic de catre Serviciul Plan
Normare si are urmatoarele activitati:

- intocmeste si transmite catre Serviciul Plan Normare, indicatorii de exploatare defalcati
pe Sectii Transport Autovehicule Rutiere, pe luni, pe zile de lucru si zile de sarbatoare, pe tipuri
de vehicule, in traseu si in afara traseului, calculati in baza Programului anual de transport stabilit
prin Contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori;

- verificd si avizeazd modul de intocmire a repartizarii lunare a conducatorilor de
autovehicule rutiere, cu respectarea procedurilor operationale/de sistem ale STB S.A., a tuturor
prevederilor legale in vigoare in conditii de eficienta, eficacitate, economicitate, precum si modul
de respectare a acesteia in cursul lunii;

- verifica modul de respectare a repartizarilor zilnice rezultate din repartizarile lunare a

conducatorilor de autovehicule rutiere;
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- verifica executarea prestatiei de catre conducatorii de autovehicule rutiere in concordanta
cu prevederile indicatorilor de performanta cuprinsi in Contractul de delegare a gestiunii
serviciului catre Societatea de Transport Bucuresti STB S.A.;

- verificd modul de realizare a "analizei zilnice a prestatiei conducatorilor de autovehicule
rutiere”, a ,analizei si avizarii foilor de parcurs”, precum si felul cum se realizeaza “verificarea si
realizarea prestatiei, confirmata in foile de parcus”;

- verifica si avizeaza modul de intocmire a repartizarii lunare pentru personalul muncitor din
cadrul Sectiilor Transport Autovehicule Rutiere, cu respectarea procedurilor operationale/de
sistem ale STB S.A., a tuturor prevederilor legale in vigoare in conditii de eficienta, eficacitate,
economicitate, precum si modul de respectare a acesteia in cursul lunii si arhiveaza repartizarile
lunare;

- transmite lunar catre Serviciul Plan Normare, analiza modului de intocmire a repartizarilor
initiale ale conducatorilor de vehicule din cadrul sectiilor aferente Directiei Transport Autovehicule
Rutiere cu evidentierea distincta a numarului de ore suplimentare programate, a secventelor si
orelor de consecutivitate repartizate, a orelor de sdmbata, duminica, rezultate din repartizarea
initiala precum si a numarului de conducatori vehicule carora nu li s-a asigurat regimul lunar de
lucru;

- transmite lunar catre Serviciul Plan Normare, analiza repartizarilor personalului muncitor
cu evidentierea deficientelor constatate pe fiecare sectie din cadrul Directiei Transport
Autovehicule Rutiere, de nerespectare a prevederilor legale aplicabile precum si masurile dispuse
pentru remedierea acestora;

- verifica si vizeaza documentele privind efectuarea, compensarea si plata orelor
suplimentare, pentru personalul Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- organizeaza, coordoneaza, indruma metodologic, analizeaza si verificd modul de
prelucrare si introducere a datelor privind activitatea de pontaj pentru personalul Directiei
Transport Autovehicule Rutiere, in sistemul informatic specific si documentele ce stau la baza
calculului de drepturi salariale;

- propune actualizarea documentatiei ,,Nomenclatorul de coduri utilizate in prelucrarea foilor
de parcurs si pontajul conducatorilor de vehicule din transportul public de persoane” si o transmite
catre SPN;

- elaboreaza lunar situatiile centralizatoare cu privire la fondul de timp si fondul de salarii la
nivelul Directiei Transport Autovehicule Rutiere, cu evidentierea evolutiei activitatilor care
genereaza costuri suplimentare cu forta de munca pe care le transmite lunar catre Serviciul Plan
Normare;

- transmite lunar catre Serviciul Plan Normare, analiza situatiilor centralizatoare cu privire la

fondul de timp si fondul de salarii la nivelul sectiilor din cadrul Directiei Transport Autovehicule

147



Rutiere cu evidentierea principalelor elemente (ore/val suplimentare, chemari din liber,
consecutive, sdmbata duminica, concedii medicale, ore CANP, comandament, etc.) realizate
lunar/cumulat;

- elaboreaza si transmite lunar catre Serviciul Plan Normare, ,,Centralizatorul valoare
manopera brutd” pentru conducatorii de vehicule din transportul public local de calatori din cadrul
Directiei Transport Autovehicule Rutiere, conform instructiunii de lucru specifice Serviciului Plan
Normare;

- analizeaza si propune raspunsuri documentate in urma petitiilor primite pentru sfera de
activitate, a clarificarilor de presa si a autoritatilor;

- intocmeste raportul anual privind activitatea Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- participa la actualizarea metodologiei de pontaj pentru personalul Directiei Transport
Autovehicule Rutiere si verifica modul de aplicare a acesteia;

- fundamenteazad fondul de salarii pentru anul urmator (elaborare/actualizare/Directia
Transport Autovehicule Rutiere/Sectii Transport/ dupa caz) si il transmite pe circuitul de avizare
si ulterior la SPN;

- la solicitare, estimeaza fondul de salarii, pe categorii de personal, sectii, la nivelul Directiei
Transport Autovehicule Rutiere;

- la solicitare, intocmeste analize referitoare la numar si categorii de personal/activitati si
entitati organizationale din Sectiile Transport AR pe care le transmite SPN;

- elaboreaza in colaborare cu Serviciul Coordonare Tehnica AR ,,Planul anual de
intretinere-reparatii” pentru autovehiculele rutiere din cadrul Sectiilor Transport AR, in
conformitate cu cerintele contractului de delegare;

- analizeaza in colaborare cu Serviciul Coordonare Tehnica AR, indicatorii de plan
programat/realizat, rezultati din ,,Planul activitatii de exploatare (parc circulant)/mentenanta, in
concordanta cu procesele tehnologice aprobate la nivel STB S.A. si documentatiile tehnice ale
constructorilor autovehiculelor rutiere;

- transmite lunar catre Serviciul Plan Normare, analiza indicatorilor de plan programat/
realizat, rezultati din ,,Planul activitatii de exploatare (parc circulant)/ mentenanta aferent Directiei
Transport Autovehicule Rutiere;

- verifica pontajele lunare pentru personalul de conducere din cadrul Directiei Transport
Autovehicule Rutiere;

- organizeaza verificari pe specificul activitatii in cadrul Sectiilor Transport AR;

- intocmeste propuneri de modificare/reformulare/reactualizare a unor articole din
Contractul Colectiv de Munca, in baza analizelor intocmite pe parcursul derularii Contractului
Colectiv de Munca privind activitatea de planificare si/sau determinate de modificarea legislatiei

in vigoare la momentul negocierii CCM,;
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- intocmeste/elaboreaza raspunsuri/referate/puncte de vedere la solicitari diverse
transmise de catre conducerea Societatii, entitati organizationale, salariati sau sindicate;

- elaboreaza propunerile de actualizare a Regulamentului de Organizare si Functionare la
nivelul Directiei Transport Autovehicule Rutiere, precum si a Regulamentului Intern.

- actualizeaza si transmite catre Serviciul Plan Normare, ,,Centralizatorul program de lucru
pentru personalul muncitor la nivelul sectiilor” din cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- centralizeaza si verifica situatia orelor de activitate sindicala la nivelul Directiei Transport

Autovehicule Rutiere.

5. Serviciul Financiar Contabil AR

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere, este
indrumat metodologic de catre Directia Economica, este subordonat directorului DTAR si are in
subordine Colectivele coordonare economica aferente Sectiilor Transport AR.

in activitatea sa, urméreste utilizarea judicioasa a fondurilor materiale si financiare

aprobate, conform legislatiei in vigoare.

Serviciul Financiar - Contabil AR este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele

atributii:

- asigura si raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

- asigura si raspunde de efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, pe baza
documentelor justificative;

- asigura verificarea legalitatii actelor si a documentelor contabile si justificative;

- verifica si analizeaza balantele de verificare ale Sectiilor Transport AR (pe fiecare
domeniu de activitate), indruma personalul Colectivelor Coordonare Economica de la nivelul
Sectiilor Transport AR in vederea respectarii prevederilor Legii Contabilitati 82/1991 cu
modificarile si completarile ulterioare a politicilor contabile si a metodologiilor de alocare a
costurilor, aprobate la nivel de Societate, in conformitate cu prevederile Contractului de Delegare
in vigoare;

- verifica, analizeaza si raspunde de corectitudinea alocarii inregistrarilor pe centre de cost
in sistemul informatic SAP la nivelul Sectiilor Transport AR (pe fiecare domeniu de activitate),
precum si de inregistrarea activitatii de intretinere si reparatii vehicule pe comenzi;

- Intocmeste lunar balanta de verificare a Serviciului Financiar — Contabil AR (DTAR);

- tine evidenta conturilor in afara bilantului ale Sectiilor Transport AR (pe fiecare domeniu
de activitate);

- verifica balanta conturilor extrabilantiere pentru Sectiile Transport Autovehicule Rutiere

(pe fiecare domeniu de activitate);
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- centralizeza si verifica respectarea termenelor de transmitere catre Serviciul Financiar a
calculului bilunar al salariilor din Sectiile Transport Autovehicule Rutiere si al platilor programate,
retinerilor si popririlor (pe fiecare domeniu de activitate);

- centralizeaza, verifica si asigura respectarea termenelor de transmitere catre Serviciul
Contabilitate a situatiei retinerilor salariale si a popririlor din Sectiile Transport AR (pe fiecare
domeniu de activitate);

- verifica si raspunde de respectarea prevederilor legale privind cuantumul retinerilor si
popririlor aplicate la drepturile salariale din cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- Intocmeste statele pentru tichete de masa si tichete cadou pentru personalul care se afla
in gestiunea financiara a Serviciului Financiar - Contabil AR (Directiei Transport Autovehicule
Rutiere);

- intocmeste statele de plata si listele de avans pentru personalul care se afla in gestiunea
financiara a Serviciului Financiar - Contabil AR (Directiei Transport Autovehicule Rutiere);

- intocmeste si elibereaza adeverinte pentru personalul care se afla in gestiunea financiara
a Serviciului Financiar - Contabil AR (Directiei Transport Autovehicule Rutiere);

- intocmeste si elibereaza adeverinte privind dosarele de pensionare care se afla in
gestiunea financiard a Serviciului Financiar - Contabil AR (Directiei Transport Autovehicule
Rutiere);

- asigura respectarea cu strictete a integritati patrimoniului Directiei Transport
Autovehicule Rutiere si ia toate masurile legale pentru reintregirea lui, atunci cand situatia o
impune;

- coordoneaza activitatea privind efectuarea inventarierii periodice a tuturor valorilor
patrimoniale, urmareste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii si transmite, dupa
caz, catre Comisia Centrala de inventariere, rezultatele inventarierii la nivel Directiei Transport
Autovehicule Rutiere (pe fiecare domeniu de activitate);

- intocmeste decizii de constituire comisii de inventariere la nivelul Sectiilor Transport AR
din cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere (pe fiecare domeniu de activitate) ori de cate
ori prevederile legale sau dispozitiile conducerii impun;

- preia de la comisiile de inventariere anuale, stabilite la nivel de Sectii Transport AR (pe
fiecare domeniu de activitate), procesele verbale si listele de inventar pe care le verifica,
centralizeaza si le transmite catre secretariatul Comisiei Centrale de Inventariere;

- asigura inventarierea patrimoniului aflat in evidenta Directiei Transport Autovehicule
Rutiere;

- urmareste valorificarea rezultatelor inventarierii patrimoniului Sectiilor Transport AR si a
patrimoniului aflat in evidenta Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- participa la inventarierea anuala a patrimoniului si ori de cate ori se impune;

150



- asigura si raspunde de evidenta corecta a tuturor mijloacelor fixe ale Directiei Transport
Autovehicule Rutiere;

- verifica si raspunde de activitatea Colectivelor Coordonare Economica din Sectiile
Transport AR si prelucreaza cu acestea normele si instructiunile financiar-contabile aprobate la
nivel de Societate, constatand periodic respectarea acestora la nivelul Directiei Transport
Autovehicule Rutiere;

- verifica si certifica prin semnatura calculele aferente prestatiei pierdute din vina tertilor,
devieri de traseu, linii naveta;

- intocmeste anual propunerile privind proiectul Bugetului de Venituri si Cheltuieli al
Directiei Transport Autovehicule Rutiere, in vederea includerii acestuia in BVC al Societatii de
Transport Bucuresti STB S.A., coroborat cu propunerile Colectivelor Coordonare Economica de
la nivelul Sectiilor Transport AR si le transmite Serviciului Proiectie si Executie Bugetara;

- repartizeaza costurile programate pe trimestre cu defalcare lunara, transmise trimestrial
de serviciul de specialitate din cadrul Societatii de Transport Bucuresti STB S.A. pe Sectii
Transport AR din cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- urmareste, verifica, analizeaza si raporteaza periodic Serviciului Proiectie si Executie
Bugetara, realizarea indicatorilor economico-financiari prevazuti in BVC, in baza analizelor
transmise de catre Colectivele Coordonare Economica de la nivelul Sectiilor Transport AR;

- analizeaza si centralizeaza realizarea indicatorilor economico-financiari si transmite catre
Serviciul Proiectie si Executie Bugetara, trimestrial, semestrial si anual centralizarea acestora;

- in colaborare cu celelalte entitati organizationale centralizeaza si analizeaza lunar situatia
evenimentelor de circulatie in care sunt implicate vehicule ce apartin STB S.A. si o transmite
serviciilor de specialitate din cadrul Societatii cu atributii in umarirea debitorilor;

- centralizeaza si analizeaza lunar situatia debitelor la nivelul Directiei Transport
Autovehicule Rutiere, urmarind respectarea termenelor legale de recuparare a acestora pentru
evitarea prescriptiei;

- colaboreaza cu celelalte entitati organizationale la elaborarea analizelor activitatii Directiei
Transport Autovehicule Rutiere;

- centralizeaza si raporteaza lunar catre Compartimentul Contabilitatea Materialelor situatia
stocurilor fara miscare si cu miscare lenta la nivelul Directiei Transport Autovehicule Rutiere si a
masurilor de reducere a acestora;

- urmareste si coordoneaza operatiunile contabile privind decontarile intre Sectiile Transport
AR;

- tine evidenta decontarilor intre Sectile Transport AR si entitatile organizationale ale
Societatii pentru operatiile reciproce (materiale, lucrari executate, plati si incasari prin banca si

casa);
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- anual, centralizeaza situatia coeficientului de regie, salariilor directe, sporului mediu si alte
situatii pentru Sectiile Transport AR din cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere si o
inainteaza ierarhic;

- verifica, analizeza, centralizeza si transmite lunar documentele solicitate de catre TPBI
Sectiilor Transport AR pentru justificarea veniturilor eligibile cuprinse in calculul compensatiei
lunare cuvenite;

- elaboreaza raspunsuri la solicitarile si sesizarile cu incidenta asupra aspectelor economice
ale activitatii Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- centralizeaza eventualele propuneri de modificare/actualizare a CCM al STB SA si le
transmite serviciilor de specialitate;

- in colaborare cu entitatile organizationale din cadrul DTAR urmareste derularea
contractelor de servicii de la nivelul Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- verificd si Tnainteaza serviciilor de specialitate facturile si documentele justificative
insotitoare, in conformitate cu prevederile legale, aferente contractelor de servicii de la nivelul
Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- verifica si transmite Serviciului Proiectie si Executie Bugetara, centralizarea cererilor de
decontare a biletelor de odihna si tratament, boli profesionale de la nivelul Directiei Transport
Autovehicule Rutiere;

- indruma metodologic activitatea de culegere si prelucrare a datelor necesare din foile de
parcurs si din foile de prezenta colectiva de catre statisticianul, operatorul introducere validare
prelucrare date sau persoana desemnata pentru aceasta activitate din cadrul Sectiilor Transport
AR;

- coordoneaza metodologic activitatea depozitului central al Directiei Transport Autovehicule
Rutiere prin care se distribuie bunurile solicitate de catre sectiile autovehicule rutiere si entitatile
organizationale din sediul Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- centralizeaza, verifica si transmite documentele si informatiile solicitate de organele de
control in domeniul economic care au legatura cu sfera de activitate a Directiei Transport
Autovehicule Rutiere;

- stabileste si raporteaza costurile efective pe total Sectii Transport Autovehicule Rutiere si
costuri pe tip vehicul,

- urmareste ca in cadrul magaziilor din Sectiile Transport Autovehicule Rutiere sa existe
specimene de semnaturi cu personalul nominalizat care are dreptul sa primeasca si sa elibereze
materiale, piese si obiecte de inventar;

- verifica si avizeaza documentele prin care se solicita modificarea programului de lucru
stabilit prin repartizarea initiala si documentele prin care se introduc la plata diferentele de drepturi

salariale care rezulta din acestea, in cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere;
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- asigura evidenta contabila a conturilor de contributii salariale si impozit pe salarii (431, 436,
438, 444) la nivelul Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- verifica regularizarile aferente salariilor Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- participa la activitatea privind asigurarea evidentei conturilor din grupa personal si conturi
asimilate: 421 “personal remuneratii datorate”, 425 "avansuri acordate personalului”, 423
"personal-ajutoare materiale datorate” pentru entitatile organizationale din cadrul Directiei
Transport Autovehicule Rutiere;

- asigura verificarea facturilor de servicii pe contracte si a punctajului cu derulatorii
contractelor la nivelul entitatilor organizationale din cadrul Directiei Transport Autovehicule
Rutiere;

- verifica corelatia intre PAAS, necesar si stocurile din magazie din cadrul structurilor
Directiei Transport Autovehicule Rutiere;

- solicita transmiterea certificatelor medicale, formularul roz, impreuna cu centralizatorul de
concedii medicale de la enitatile organizationale subordonate din cadrul Directiei Transport
Autovehicule Rutiere;

- verifica concordanta dintre formularele de certificate medicale transmise si centralizatorul
lor, din cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere. Pentru concediile medicale de boala
profesionala si accidente de munca, se vor verifica adeverintele de venit care se depun la CNPP;

- verifica aplicarea devizelor cadru aprobate la nivelul Directiei Transport Autovehicule
Rutiere;

- participa la elaborarea procedurilor/instructiunilor de lucru ale Directiei Transport
Autovehicule Rutiere.

- coordoneaza si verifica inregistrarile de miscari de materiale, materii prime, obiecte de
inventar la nivel de Sectii Transport AR si transferul acestora catre magaziile entitatilor
organizationale;

- verifica Tnregistrarile in conturile de materiale ale Sectiilor Transport AR, pentru corelarea

cu balantele celorlalte entitati organizationale STB S.A;

Colectivele Coordonare Economica sunt conduse de catre un coordonator economic

autovehicule rutiere, sunt subordonate ierarhic sefului de serviciu si au in principal urmatoarele
activitati:

- coordoneaza, instruiesc, indruma si controleaza intreaga activitate economica a Sectiilor
Transport AR, raspunzand de aplicarea tuturor dispozitiilor legale;

- organizeaza evidenta tehnico-operativa si financiar-contabila din cadrul Sectiilor

Transport AR, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si verifica legalitatea operatiunilor
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contabile, folosirea corecta a conturilor contabile si inregistrarea corecta a acestora pe centre de
cost;

- asigura si raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

- asigura evidenta corecta a mijloacelor fixe;

- asigura respectarea cu strictete a integritatii patrimoniului si ia toate masurile legale pentru
reintregirea lui;
- verifica inregistrarea in evidenta contabila a plusurilor si minusurilor constatate de catre

comisia de inventariere;

- aproba eliberarea in consum a materialelor auxiliare, obiectelor de inventar
si echipamentului de protectie;

- indruma si verifica activitatea magaziilor de bunuri materiale;

- verifica si aproba devizele de reparatii, conform procedurilor specifice si urmareste
inregistrarea in evidentele contabile a recuperarii pagubelor aferente;

- verifica modul de calcul al drepturilor banesti, precum si respectarea normelor legale
privind efectuarea retinerilor;

- verifica si certifica prin semnatura coordonatorului economic autovehicule rutiere din
cadrul Sectiei Transport AR, corectitudinea pontajului pentru personalul din subordine;

- impreuna cu seful Sectiei Transport AR si seful sectiei adjunct AR, fundamenteaza
bugetul de venituri gi cheltuieli la nivel de an gi il transmite sefului de serviciu al Serviciului
Financiar Contabil AR;

- impreuna cu seful Sectiei Transport AR si seful sectiei adjunct AR, analizeaza lunar si
transmit la Serviciul Financiar Contabil AR situatia realizarii indicatorilor economico-financiari gi
dispun masuri pentru incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli alocat;

- participa la sedintele decadale si lunare pentru analiza consumului de carburanti, propune
recuperarea prejudiciului, urmarind totodata si recuperarea acestuia, in urma aprobarii dosarului
de carburanti;

- elibereaza adeverinte, la cererea angajatilor, in scop medical si pentru diversi creditori;

- intocmeste si elibereazad adeverinte pentru personalul lichidat din cadrul Sectiei de
Transport AR;

- intocmeste si verifica situatile fondului de salarii, a fondului de timp si a orelor
suplimentare si le transmite spre avizare catre Serviciul Financiar Contabil AR;

- actioneaza pentru evitarea formarii stocurilor fara miscare sau cu miscare lenta, prin
prezentarea lor sefului Sectie Transport AR;

- indruma si verifica activitatea desfasurata de personalul cu atributii de statistician si/sau

operatorul introducere/validare/prelucrare date (OIVPD) din cadrul Sectiei Transport AR;
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- organizeaza, verifica si raspunde de activitatea privind prelucrarea foilor de parcurs
pentru conducatorii de vehicule;
- verifica si aplica viza CFP, asupra urmatoarelor documente:

e proces verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si din uzura a obiectelor
de inventar si a bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe;

e proces verbal de dezmembrare/casare piese nereparabile provenite de la vehicule
din Sectiile Transport AR si a obiectelor de inventar;

e dispozitii de incasare/plata catre Casierie;

e liste de consum;

¢ note calcul si de fundamentare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli;

e propuneri pentru proiectul de Buget (si anexe, cu incadrarea in limita de cheltuieli
stabilita);

e drepturi banesti salariati (state);

-intocmeste si verifica situatia existentului de personal si a mediului scriptic si le transmite
catre Compartimentul Organizare;

-urmareste, analizeaza si dispune masuri de recuperare a prejudiciilor aduse Sectiei
Transport AR;

-verifica si analizeaza documentele privind plata drepturilor salariale si a tichetelor de
masa si transmite pentru certificare prin viza de Control Financiar Preventiv (CFP) propriu,
coordonatorului economic autovehicule rutiere;

- verifica procesele verbale intocmite pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si
scoaterea din uzura a obiectelor de inventar, dezmembrare/casare piese de schimb nereparabile
provenite de la vehicule si obiecte de inventar;

- asigura evidenta patrimoniului si participa la inventarierea acestuia;

- tine evidenta contabila, pana la nivelul balantei;

- urmareste incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli alocat;

- intocmeste raportarile solicitate;

- intocmeste balanta conturilor de ordine si evidenta;

- efectueaza retinerile din salarii pentru obligatiile salariatilor catre bugetul statului,
asigurarilor sociale, somaj si sanatate, precum si pentru alti creditori;

- tine evidenta statistic3;

- organizeaza activitatea si asigura evidenta si pontajul pentru conducatorii de
autovehicule rutiere;

- opereaza si intretine baza de date MODUL SAP-PM,;

- asigura instruirea si verificarea personalului din subordine, care opereaza si intretine
baza de date Modul SAP-PM,;

- organizeaza activitatea si asigura evidenta si pontajul pentru personalul de intretinere;

- controleaza corectitudinea intocmirii pontajelor, prin sondaj.
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5. Sectii Transport Autovehicule Rutiere

Sectia Transport Autovehicule Rutiere este entitate organizationala fara personalitate
juridica, fiind reprezentata in raporturile cu care participa, ca subiect de drepturi si obligatii, de
catre Societatea de Transport Bucuresti STB S.A., din care face parte.

Desfasoara activitatea de transport public cu autovehiculele rutiere din dotare
(autovehiculelor rutiere din categoria M) in vederea realizarii indicatorilor de performanta cuprinsi
in Contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori.

Sectiile Transport Autovehicule Rutiere sunt subordonate ierarhic Directorului Directiei
Transport Autovehicule Rutiere si coordonate metodologic de inginerul sef exploatare
autovehicule rutiere, inginerul sef tehnic autovehicule rutiere.

Sectiile Transport Autovehicule Rutiere sunt conduse de céate un sef sectie transport
autovehicule rutiere si un sef sectie adjunct autovehicule rutiere, si au in structura 4 Sectii
Transport AR:

- Sectia Transport Autovehicule Rutiere Nord (Floreasca+Nordului)

- Sectia Transport Autovehicule Rutiere Est-Vest (Titan+Militari)

- Sectia Transport Autovehicule Rutiere Sud-Est (Giurgiului+QObregia)

- Sectia Transport Autovehicule Rutiere Sud-Vest (Ferentari+Alexandria)

Sectiile Transport Autovehicule Rutiere sunt organizate dupa cum urmeaza:

A. Personalul de conducere si coordonare:

- Sef sectie transport Autovehicule Rutiere

-  Sef sectie adjunct Autovehicule Rutiere

- Coordonator intretinere si reparatii

- Coordonator miscare Autovehicule Rutiere

B. Compartimente functionale:

- Colectivul intretinere si Reparatii Autovehicule Rutiere
- Colectivul Coordonare Miscare Autovehicule Rutiere

Activitati desfasurate de personalul din cadrul Sectiei Transport Autovehicule Rutiere:

- organizeaza si raspunde de buna functionare a Sectiei Transport AR, in vederea realizarii
indicatorilor de performanta cuprinsi in Contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport
public local de calatori si repartizati sectiei in conformitate cu programul de transport alocat;

- organizeaza si raspunde de buna functionare, exploatarea si intretinerea utilajelor,
instalatiilor si echipamentelor existente in cadrul sectiei;

- raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare privind siguranta in functionare a

mijloacelor de transport public de persoane;
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- raspunde si asigura organizarea activitatii tehnice, pe schimburile de lucru la nivel
corespunzator in toate Sectiile Transport AR;

- organizeaza si raspunde de asigurarea programului de transport alocat sectiei, in conditii
de siguranta circulatiei a autovehiculelor pentru transport public;

- participa la elaborarea propunerilor de plan ale Sectiei Transport AR, primeste indicatorii
de plan aprobati si raspunde de realizarea integrala a planului fizic si valoric, ludnd masuri
operative pentru solutionarea problemelor ce apar pe parcursul realizarii acestuia si pentru
incadrarea in fondurile bugetare alocate;

- asigura masurile necesare organizationale pentru desfasurarea activitatii de miscare si a
celei tehnice a autovehiculelor aflate in parcul inventar al sectiei, pentru realizarea indicatorilor
de plan si incadrarea in nivelul indicatorilor de cheltuieli (lunar, trimestrial si anual) alocat;

- raspunde de alocarea si repartizarea pe schimburi de lucru a resurselor umane la nivelul
Sectiei Transport AR, pentru realizarea programului de transport si a indicatorilor de performanta;

- raspunde de aplicarea normelor privind prevenirea si cercetarea evenimentelor de
circulatie;

- intocmeste necesarele de carburanti, energie, piese, materiale, echipamente si servicii in
vederea analizei si fundamentarii Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale la nivelul Directiei
Transport Autovehicule Rutier;

- intocmeste necesarele de materiale pentru reparatii agregate auto, lucrari de tinichigerie
si revopsiri autovehicule, servicii reparatii agregate si utilaje la terti si la Uzina de Reparatii in
vederea analizei si fundamentarii Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale la nivelul Directiei
Transport Autovehicule Rutier;

- intocmeste necesarele de investitii dotari, lucrari, servicii si reparatii cladiri si infrastructura
Sectii Transport AR in vederea analizei si fundamentarii programului de investitii la nivelul
Directiei Transport Autovehicule Rutier;

- analizeaza si intocmeste notele de fundamentare pentru propunerile de necesar de
personal, pe categorii profesionale din cadrul Sectiei;

- defalca sarcinile primite, pe formatii de lucru si urmareste indeplinirea acestora;

- organizeaza activitatea de intretinere si exploatare, asigurand conditiile tehnice si
materiale, necesare indeplinirii sarcinilor primite;

- analizeaza si face propuneri referitoare la organizarea retelei de transport, infiintari si
modificari de trasee, amplasari sau desfiintari de statii, din reteaua existenta;

- analizeaza si face propuneri referitoare la programele de circulatie repartizate liniilor de
transport deservite de sectie;

- utilizeaza piesele si materialele necesare realizarii planului de transport repartizat;
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- raspunde de utilizarea rationala a pieselor si materialelor, fortei de munca, combustibililor,
energiei, carburantilor si lubrifiantilor;

- raspunde de calitatea lucrarilor si a prestatiilor executate;

- urmareste inscrierea corecta a datelor in sistemul SAP;

- urmareste respectarea graficelor de intretinere si reparatii si realizarea acestora la termen;
participa si raspunde de efectuarea receptiei lucrarilor de reparatii;

- deruleaza procedurile de cercetare prealabila a salariatilor sectiei, in conformitate cu
procedura aflata in vigoare la nivel STB S.A. ;

- cerceteaza si analizeaza cauzele evenimentelor de circulatie, comunicand masurile luate,
in scopul reducerii si prevenirii lor;

- tine evidenta tehnico-operativa si contabila, stabilitda in cadrul sistemului general
informational si rdspunde de exactitatea datelor raportate;

- participa la intocmirea planului de elaborare sau reexaminare a normelor de munca,
raspunde de punerea de acord a normelor de munca cu conditile de organizare a locului de
munca si ia masuri pentru realizarea acestora,

- efectueaza instructaje periodice, asigura cunoasterea si respectarea normelor de
securitate si sanatate a muncii, de aparare impotriva incendiilor, a modului de actionare in situatii
de urgenta, de catre intreg personalul si stabileste masuri pentru prevenirea accidentelor de
munca si a imbolnavirilor profesionale;

- raspunde de organizarea si trimiterea conducatorilor de autovehicule, la controlul medical,
conform prevederilor legale, anual sau la termenele stabilite de catre medicul de medicina muncii
si controleaza aplicarea stricta a recomandarilor medicale si a datelor de control stabilite in ,Fisa
de evaluare periodica a starii de sanatate”;

- asigura aplicarea corecta a normativelor de acordare a echipamentului de protectie si
urmareste utilizarea la toate locurile de munca, a dispozitivelor de protectie si mentinerea
acestora in stare de functionare;

- verifica prin sondaj conducatorii de autovehicule rutiere transport public, la iesirea parcului
la ambele schimburi de lucru, continutul de alcool pur in aerul expirat cu echipamentele din
dotarea sectiei;

- informeaza operativ entitatile organizationale de specialitate ale STB S.A., asupra
accidentelor de munca si sesizeaza conducerea compartimentelor cu responsabilitati specifice
asupra necesitatii si starii activitatii la locurile de munca ce reprezinta pericol iminent de
producere a accidentelor;

- executa masurile stabilite pe linie de paza si securitate a Sectiei Transport AR;

- intocmeste planul de aprovizionare anual cu piese si materiale, inclusiv materiale si

echipament de protectia muncii, 1l defalca pe luni si urmareste derularea lui;
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- dispune masuri in vederea eliminarii stocurilor fara miscare;

- asigura evidenta patrimoniului si participa la inventarierea acestuia;

- urmareste incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli alocat;

- intocmeste raportarile solicitate ierarhic;

- asigura intretinerea gsi utilizarea rationala a instalatiilor Sectiei Transport AR, precum si a
celorlalte mijloace fixe;

- actioneaza pentru asigurarea legalitatii privind utilizarea eficienta a resurselor;

- actioneaza pentru evitarea formarii stocurilor fara miscare sau cu miscare lents;

- asigura aplicarea controlului ierarhic si financiar preventiv asupra necesitatii si oportunitatii
tuturor cheltuielilor, preintdmpinand pe cele nelegale, imobilizarea fondurilor si pagubirea
patrimoniului Sectiei Transport AR;

- asigura intretinerea si utilizarea rationala a instalatiilor de utilitati, precum si a celorlalte
mijloace fixe;

- prelucreaza personalul cu privire la actele normative si dispozitiile transmise de catre
conducerea ierarhica si controleaza respectarea acestora;

- organizeaza efectuarea si pastrarea curateniei la toate locurile de munca, inclusiv spatii
administrative comune, evacuarea, depozitarea in spatii aferente a deseurilor si predarea
acestora spre valorificare;

- transmite Serviciului Administrativ, necesarul de materiale igienico-sanitare si raporteaza
acestuia, gradul de indeplinire a activitatii de intretinere curatenie;

- asigura realizarea tuturor masurilor pentru mentinerea disciplinei la toate locurile de
munca;

- ia masuri in vederea respectarii prevederilor legislatiei in domeniul SSM, SU, All, in Sectia
Transport AR;

- raspunde de realizarea indicatorilor de performanta alocati sectiei.

Activitati privind procesele tehnologice si reparatiile parcului de vehicule din cadrul Sectiei,

desfasurate de personalul din subordinea sefului sectie adjunct autovehicule rutiere:

- intocmeste evidentele si situatiile specifice pentru derularea clauzelor contractuale ale
contractelor de achizitii mijloace de transport rutier, aflate in dotarea Sectiei Transport AR;

- tine evidenta proceselor tehnologice, inspectiilor tehnice periodice si reparatiilor parcului
de vehicule, programarea reparatiilor si reviziilor planificate la vehicule;

- tine evidenta parcului de autovehicule rutiere, intocmirea documentelor de transfer intre
sectii transport, a dosarelor de scoatere din functiune, conform procedurilor in vigoare;

- intocmeste evidentele consumurilor de carburanti, energie electrica, lubrifianti, antigel,

Adblue, pentru parcursurile realizate de parcul autovehiculelor din dotare;
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- intocmeste, tine evidenta si urmareste devizele de reparatii a autovehiculelor din dotare,
pentru recuperarea pagubelor din evenimentele de circulatie;

- tine evidenta utilajelor, mijloacelor fixe, SDV-uri, intocmeste documentele de scoatere din
functiune si declasare, precum si a celor de casare;

- raspunde de organizarea bunei functionari, exploatari si intretineri a utilajelor, instalatiilor
si masinilor existente in Sectia Transport AR, acordand atentie asigurarii in functionare a
subansamblelor, agregatelor si instalatiilor care asigura siguranta din Sectiile Transport AR;

- intocmeste evidentele pe linie de metrologie, Inspectia de Stat pentru Controlul Cazanelor,
Recipientelor sub Presiune si Instalatilor de Ridicat (ISCIR), Situatii de Urgenta (SU),
Securitatea si Sanatatea in Munca (SSM), protectia mediului, in conformitate cu legislatia si
reglementarile in vigoare;

- intocmeste evidentele de analiza, consumuri carburanti, lubrifianti, antigel, AdBlue,
consumuri utilitati din cadrul Sectiei Transport AR: consumuri energie, termica, apa etc ;

- tine evidenta anvelopelor, intocmeste dosarul de scoatere din functiune a anvelopelor, in
conformitate cu procedura din dotare;

- tine evidenta acumulatorilor si intocmeste dosarul de scoatere din functiune, in
conformitate cu procedura din dotare;

- tine evidenta agregatelor pe autovehicule rutiere;

- tine evidenta igienizarilor parcului de autovehicule;

- intocmeste, tine evidenta si urmareste activitatea de reparatii agregate, echipamente si
vehicule internalizat in cadrul uzinei de reparatii STB SA, Serviciului Electronica Automatizari si
externalizat la diversi prestatori de servicii.

Alte activitati:

- organizeaza activitatea de secretariat, curierat, intrefinere a spatiilor sociale si
administrative, intretinere a bufetului si a cabinetului medical;

- verificd prin revizorii tehnici siguranta circulatiei conformitatea echipamentelor si

instalatiilor din dotarea autovehiculelor, precum gi a elementelor privind siguranta calatorilor.

Colectivul intretinere si Reparatii Autovehicule Rutiere

Este organizat si functioneaza in cadrul Sectiei Transport AR, desfagoara activitatea de
intretinere si reparatji a parcului de vehicule din dotarea Sectiei Transport AR, este condus de un
coordonator Tintretinere si reparatii, este subordonat subordonat sefului sectie transport
autovehicule rutiere si indrumat metodologic inginerului sef tehnic autovehicule rutiere.
Coordonatorul de intretinere si reparatii este in coordonarea operativa a sefului de sectie adjunct
pentru fiecare punct de lucru.

Colectivul intretinere si Reparatii Autovehicule Rutiere realizeaza coordonarea activitatii

de ordin tehnic pentru asigurarea indicatorilor de performanta cuprinsi in Contractul de delegare
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a gestiunii serviciului de transport public local de calatori, la nivelul parcului de autovehicule
rutiere pentru transport public, aflate in dotarea Sectiei.

Colectivul intretinere si Reparatii Autovehicule Rutiere desfasoaréa activitatea tehnicd de
mentenanta preventiva si corectiva a parcului de autovehicule rutiere pentru transport public din
dotarea Sectiei Transport AR.

Colectivul Intretinere si Reparatii Autovehicule Rutiere are relatii de colaborare cu toate
entitatile organizationale de la nivelul Sectiei Transport AR, este organizat pe schimburi de lucru,
care au in componenta maistri si personal muncitor, specializati pe meserii.

Colectivul intretinere si Reparatii Autovehicule Rutiere asigura lucrarile de intretinere si
reparatii a parcului de autovehicule rutiere, a propunerii de planificare a lucrarilor de remediere
tamponari la terti, Uzina de Reparatii, cu asigurarea avizarii in circulatie, in conformitate cu
legislatia si reglementarile interne aplicabile.

Formatiile de lucru Tsi desfasoara activitatea pe schimburi/ture — conform programului de
lucru — standard aprobat, astfel incéat lucrarile de intretinere si reparatii ale parcului sa se
desfasoare continuu.

in cadrul Colectivului Intretinere si Reparatii Autovehicule Rutiere se executa atat lucrarile
de intretinere planificate pe baza normativelor, cat si cele de reparatii curente si accidentale.

In cadrul Colectivului Intretinere si Reparatii Autovehicule Rutiere se tin in permanenta
evidente privind consumurile de carburanti si lubrifianti, consumurile de piese si materiale,
lucrarile planificate si executate, precum si a fortei de munca.

in baza acestor evidente se fac studii si analize periodice care au ca obiect atat volumul
lucrarilor executate, calitatea acestora, incadrarea in consumurile normate de materiale si piese

de schimb, precum si eficienta economica a intregii activitati.

Colectivul intretinere si Reparatii Autovehicule Rutiere desfasoara in principal urmatoarele

activitati:

- asigurarea intretinerii si reparatiilor parcului de autovehicule rutiere, a parcului circulant
necesar desfasurarii activitatii de exploatare a Sectiei Transport AR, cu incadrarea in bugetul de
cheltuieli alocat;

- asigurarea documentelor de fundamentare a bazei materiale necesare intretinerii si
reparatiilor parcului de autovehicule rutiere din dotare;

- asigurarea derularii contractelor de reparatie la terti a autovehiculelor rutiere,
echipamentelor si componentelor;

- intocmirea si urmarirea derularii programului de reparatii, agregate si piese, trimise la
URACG,;

- dispune masuri pentru apararea impotriva incendiilor si respectarea prevederilor legale in

vigoare privind securitatea si sanatatea in munca;
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- efectueaza activitatea privind verificarea calitatii executarii igienizarii vehiculelor de

transport public de persoane.

Colectivul Coordonare Miscare

Este organizat si functioneaza in cadrul Sectiei Transport AR, asigura organizarea activitatii
de exploatare, este condus de un coordonator miscare autovehicule rutiere, care se
subordoneaza ierarhic sefului sectie transport autovehicule rutiere si este indrumat metodologic
de inginerul sef exploatare autovehicule rutiere. Colectivul Coordonare Miscare realizeaza
coordonarea activitati de miscare pentru asigurarea indicatorilor de performanta cuprinsi in
Contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori, la nivelul
parcului de autovehicule rutiere pentru transport public, aflate in dotarea sectiei. Coordonatorul
de miscare este in coordonarea operativa a sefului de sectie adjunct autovehicule rutiere pentru
fiecare punct de lucru.

Colectivul Coordonare Miscare desfasoara activitatea de miscare a parcului de
autovehicule rutiere in liniile de transport public alocate Sectiei Transport AR.

Colectivul Coordonare Miscare are relatii de colaborare cu toate entitatile organizationale
de la nivelul Sectiei Transport AR, este organizat pe schimburi de lucru, care au in componenta

specialisti prestatii vehicule, impiegati miscare, conducatori auto transport rutier de persoane.

Colectivul Coordonare Miscare desfasoara in principal urmatoarele activitati:

- programeaza si asigura conducatorii de vehicule transport si impiegatii de miscare
necesari indeplinirii programului de transport alocat sectiei;

- asigura conducatorii de vehicule transport necesari pentru activitati conexe de deplasare
a autovehiculelor pe drumurile publice, suplimentare activitatii de traseu si in afara traseului,
conform reglementarilor in vigoare si CCM STB S.A. aplicabil,

- urmareste realizarea integrala a programului de traseu repartizat Sectiei Transport AR;

- planificd concediile de odihnad pentru personalul din subordine, le actualizeaza si
urmareste efectuarea acestora, conform procedurilor si instructiunilor in vigoare;

- organizeaza repartizarea pe linii si ture, a activitatii conducatorilor de autovehicule, in
conformitate cu reglementarile si procedurile in vigoare, cu respectarea CCM STB S.A. aplicabil;
- analizeaza si face propuneri, dupa caz, privind modificari ale traseelor existente;

- informeaza operativ despre problemele inregistrate in trafic: starea carosabilului,
semafoare nefunctionale, zone de risc privind siguranta calatorilor si a autovehiculelor, etc.,
pentru masuri de remediere;

- asigura obiectele de inventar gi echipamentul de protectie pentru personalul de miscare;

- gestioneaza imprimatele cu regim special aferente activitatii de miscare;
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- organizeaza activitatea de instruire a conducatorilor autovehiculelor pentru prevenirea
accidentelor de circulatie si prelucrarea operativa a evenimentelor deosebite;

- verifica si actualizeaza permanent evidentele reglementate legal pentru admiterea la
lucru a conducatorilor de vehicule (Cl, permis conducere, certificat formare profesionala, control
medical si psihologic, instructaje SSM+SU, etc.);

- intocmeste situatia privind prejudiciile inregistrate in activitatea de miscare si le transmite
Serviciului Juridic Contencios al STB S.A., in vederea recuperarii contravalorii acestora;

-ia masuri pentru apararea impotriva incendiilor, respectarea prevederilor legale in
vigoare privind securitatea si sanatatea in munca si normele de protectia muncii;

- urmareste cunoasterea, aplicarea si respectarea legislatiei in vigoare, in activitatea de
miscare;

- efectueaza la termenele stabilite raportarile solicitate ierarhic sau conform procedurilor

in vigoare.
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ll. DIRECTIA TRANSPORT, INTRETINERE S| REPARATII MATERIAL RULANT

Directia Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant este organizata si functioneaza

ca structura in subordinea directa a Directorului General, este condusa de catre un Director si

are in subordine:

Inginerul sef exploatare material rulant

Inginerul sef tehnic material rulant

Inginerul sef URAC material rulant

Contabil sef

- Serviciul Miscare MR

- Serviciul Coordonare Tehnica MR

- Serviciul Logistic - Administrativ MR

- Serviciul Planificare MR

- Serviciul Financiar Contabil MR

- Sectii Transport MR

- URAC (Uzina de Reparatii Atelierele Centrale)

Directia Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant are in principal urméatoarele

activitati:

- organizeaza si coordoneaza activitatea de transport public local de calatori cu vehicule
(tramvaie si troleibuze), in conformitate cu prevederile si indicatorii de performanta cuprinsi in
Contractul de delegare a gestiunii serviciului catre Societatea de Transport Bucuresti STB S.A.;

- organizeaza si efectueaza controlul operativ in Sectiile Transport Material Rulant (MR)
prin intermediul inginerilor sefi material rulant;

- transmite sarcini si evalueaza activitatea de miscare si cea tehnica, din Sectile de
Transport MR, prin intermediul inginerilor sefi material rulant, in conformitate cu indicatorii de
performanta cuprinsi in Contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de
calatori;

- raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor Manualului conducatorului de vehicul al
STB S.A,, privind prevenirea si cercetarea evenimentelor de circulatie;

- repartizeaza sarcinile de planificare pe Sectii Transport MR, conform alocéarii programului
de transport dispus de Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara pentru Transport Public Bucuresti
— lifov (TPBI), in calitate de autoritate contractants;

- verifica, analizeaza si coordoneaza indeplinirea programului de transport dispus pentru
transportul cu vehicule (tramvaie si troleibuze);

- urmareste, prin structurile functionale, realizarea programelor de intretinere planificata si
reparatii la nivelul Sectiilor Transport MR, pentru mentinerea starii tehnice a parcului de vehicule

(tramvaie si troleibuze), conform legislatiei si normativelor in vigoare;
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- transmite sarcini si evalueaza activitatea de mentenanta din cadrul Sectiilor Transport
Material Rulant, prin intermediul inginerilor sefi material rulant;

- elaboreaza/actualizeaza prin Serviciul Coordonare Tehnica MR si Sectiile Transport MR
(sef sectie adjunct material rulant), planul de operatii, fluxul tehnologic, meseria/categoria de
incadrare a lucrarilor pentru aprobarea normelor de timp, in colaborare cu structura de
specialitate;

- solicita Serviciului Plan Normare, actualizarea (ori de cate ori este cazul) normelor de timp
aferente proceselor tehnologice de intretinere si reparatii vehicule;

- elaboreaza propunerile de programe anuale de achizitii sectoriale si investitii pentru buna
desfasurare a activitatii de transport public cu tramvaie si troleibuze;

- elaboreaza propuneri de plan tehnic, de investitii i reparatii, fundamentate prin analize
asupra activitatii de exploatare si intretinere;

- urmareste, analizeaza, planifica si ia masuri pentru inaintarea cu previziune a necesarelor
de materiale si piese de schimb, pentru intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale, in
limita competentelor acordate.

- analizeaza si propune masuri pentru derularea ritmica a aprovizionarii, urmarirea
incadrarii in Programul Anual al Achizitiilor Sectoriale;

- organizeaza activitatile pentru mentinerea starii tehnice a parcului de tramvaie si
troleibuze, intretinerea si efectuarea reparatilor de buna calitate si la termen, conform
normativelor in vigoare si normelor stabilite de conducerea STB S.A,

- face propuneri de imbunatatire si actualizare (ori de céate ori este cazul) a proceselor
tehnologice de intretinere si reparatii vehicule, pe care le inainteaza spre aprobare Comisiei
Tehnico-Economice STB S.A. si ulterior, normarea acestora, conform procedurilor aplicabile;

- ia masuri pentru realizarea indicatorilor de plan tehnic si reconsidera sarcinile pe parcursul
executiei, Tn functie de unele fenomene noi ce apar pe parcurs si de modificarea parametrilor
initiali;

- stabileste masuri pentru organizarea activitatii in vederea cresterii eficientei si calitatii
lucrarilor de intretinere gi reparatii, la nivelul Sectiilor Transport MR;

- analizeaza si propune masuri pentru realizarea tuturor indicatorilor tehnici stabiliti,
urmarind si raspunzand pentru realizarea acestora la termenele stabilite;

- urmareste si raporteaza la perioadele stabilite realizarea indicatorilor tehnici;

- organizeaza activitatea de intretinere in cadrul Sectiilor Transport MR si asigura conditiile
tehnico — organizatorice pentru realizarea reviziilor si reparatiilor specifice;

- propune comisia de analiza, avizare si valorificare a mijloacelor fixe care urmeaza a fi

scoase din functiune;
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- colaboreaza cu entitatile organizationale de specialitate din cadrul STB S.A. pentru
efectuarea controlului medical periodic sau la termenele stabilite de medicul de medicina muncii,
in mod special pentru conducatorii de tramvaie si troleibuze, in vederea respectarii normelor de
siguranta circulatiei, prevenirii accidentelor si asigurarii integritatii fizice a salariatilor;

- asigura difuzarea Tn randul angajatilor din cadrul entitatilor organizationale coordonate,

a Manualului Calitatii, a procedurilor de sistem, operationale si instructiunilor de lucru.

1. Serviciul Miscare MR

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material
Rulant, este subordonat inginerului sef exploatare material rulant si are ca obiect de activitate
coordonarea activitatii de miscare a Sectiilor Transport MR, precum si analiza si verificarea
indicatorilor de exploatare realizati, in conformitate cu legislatia si reglementarile n vigoare.

Serviciul Miscare MR este condus de un sef de serviciu, si are urmatoarele activitati:

- verifica prelucrarea personalului Colectivului Coordonare Miscare din Sectiile Transport
MR, in conformitate cu legislatia si reglementarile interne in vigoare, CCM, RI, Manualul
conducatorului de vehicul si propune masuri pentru implementarea unui mod de lucru unitar;

- intocmeste si transmite catre Serviciul Plan Normare, Serviciul Planificare MR, Serviciul
Proiectie si Executie Bugetara, Serviciul Coordonare Tehnica MR si catre Sectiile Transport MR,
indicatorii de exploatare defalcati pe Sectii Transport MR, luni, zile de lucru si zile de sarbatoare,
tipuri de vehicule, traseu si in afara traseului, calculati in baza adresei Serviciului Programare prin
care se transmite Programul anual de transport stabilit prin Contractul de delegare a gestiunii
serviciului de transport public local de calatori;

- intocmeste analize in vederea optimizarii capacitatii de transport pe Sectiile Transport

MR;

- organizeaza activitatea de evidenta si asigura urmarirea realizarii indicatorilor de prestatie
pe Sectiile Transport MR, intocmegte rapoarte de analiza comparativa si le transmite catre
Serviciul Programare, Serviciul Plan Normare, Serviciul Planificare MR, Serviciul Analize
Economice, Tarife si la Serviciul Mecano Energetic;

- verifica prin sondaj activitatea in traseu, utilizdnd instrumentele existente in sistem
(Thoreb, SAT, PTM, calculatoare bord, etc.), intocmeste rapoarte informative cu sesizarea
abaterilor disciplinare si alte probleme din traseu;

- verifica, corecteaza si elaboreaza analiza lunara a indicatorilor de transport pe Sectii
Transport MR, linii, schimburi si face propuneri pentru optimizarea capacitatilor de transport;

- participa la cercetarea evenimentelor de circulatie deosebite, in cadrul comisiilor
constituite, inregistreaza dosarele de cercetare a evenimentelor cu concluziile stabilite de geful

de sectie transport material rulant, conducerea Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material
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Rulant sau conducerea STB S.A. (cauze, vinovatie, prejudicii), analizeaza dinamica producerii lor
Si propune masuri;

- verifica tematica si participa prin sondaj, in Sectiile Transport MR, la sedintele lunare de
prelucrare a personalului de migcare, privind instructiunile operative, analize de evenimente de
circulatie, securitate si sanatate in munca, aparare impotriva incendiilor, etc;

- verifica prin sondaj organizarea evidentei privind examinarea medicala si psihologica a
conducatorilor de vehicule;

- organizeaza planificarea centralizata a conducatorilor de vehicule pentru controlul
medical anual,

- analizeaza si face propuneri referitoare la organizarea retelei de transport, infiintari si
modificari de trasee, amplasari sau desfiintari de statii, din reteaua existenta;

- urmareste cunoasterea, aplicarea si respectarea legislatiei in vigoare, in toate sectoarele
de activitate ale exploatarii, in cadrul procesului de transport public de calatori;

- intocmeste si transmite entitatilor organizationale din STB S.A. cu responsabilitati in
domeniu, documentatiile necesare in vederea recuperarii prejudiciilor cauzate de tertj, prin blocari
sau alte evenimente de circulatie (devieri ale circulatiei generate de diverse avarii ale retelelor de
utilitati publice, de accidente produse intre terti cu afectarea caii de rulare sau a retelei de contact,
etc);

- propune masuri in vederea imbunatatirii sistemului computerizat de evidenta datelor de
exploatare, a aplicatiilor necesare prelucrarii si raportarii acestora.

- determind necesarul de conducatori de vehicule in vederea planificarii activitatii
conducatorilor de vehicule existenti;

- verifica si avizeaza repartizarile lunare ale conducatorilor de vehicule, privind intocmirea
acestora conform reglementarilor in vigoare (Codul Muncii, CCM);

- elaboreaza informarea tabelard a conducerii Directiei Transport, intretinere si Reparatii
Material Rulant asupra modului de intocmire a repartizarilor lunare ale conducatorilor de vehicule;

- colaboreaza cu Serviciul Pregatire Profesionala pentru realizarea programului de
formare profesionala a conducatorilor de vehicule (programare/realizare si propuneri de tematici);

- colaboreaza cu Departamentul Marketing - Compartimentul Relatii Publice si Solutionare
Petitii pentru solutionarea sesizarilor publicului calator;

- organizeaza activitatea de evidenta a concediilor de odihna pentru conducatorii de
vehicule (programare/realizare);

- gestioneaza documentele necesare comandamentului de iarna (itinerarii pluguri,
personal de deservire a plugurilor, arondarea refugiilor, dispozitii ale conducerii STB S.A. si ale
Primariei Municipiului Bucuresti, etc.) si participa la dirijarea circulatiei plugurilor, alaturi de

Serviciul Dispecerizarea Circulatiei;
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- prelucreaza si centralizeaza informatii referitoare la indicatorii de prestatie (ore, curse,
kilometri), forta de munca (existent si necesar de conducatori de vehicule), evenimente de
circulatie, sesizari ale publicului calator, in vederea utilizarii acestora ca baza de date pentru
analize solicitate de conducere;

- elaboreaza decadal si lunar rapoarte de realizare a indicatorilor de prestatie, conform
Anexei din Contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport public local,

- elaboreaza lunar rapoarte aferente devierilor de circulatie generate de evenimente
culturale si sportive, conform Anexei din Contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport
public local,

- elaboreaza lunar rapoarte aferente vehiculelor nou intrate in exploatare, precum evidenta
numarului de kilometri realizati pentru probe si numarului de kilometri pierduti din defecte tehnice;

- gestioneaza/analizeaza datele si elaboreaza rapoarte specifice aplicatiilor SAT, PTM si
Thoreb:;

- organizeaza activitatea de evidenta, prelucrare si intocmire a pontajului la nivelul
serviciului si personalului de conducere;

- gestioneaza activitatea legata de proceduri/instructiuni operationale;

- elaboreaza adrese de raspuns sau solicitare, catre Brigada de Politie Rutiera, in vederea
solutionarii evenimentelor de circulatie;

- elaboreaza adrese catre alte institutii ale statului, in vederea rezolvarii problemelor care
apar in derularea normala a procesului de transport public de calatori;

- instruieste personalul din subordine pentru asigurarea pazei impotriva incendiilor,
respectarea prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca normele de

protectia muncii.

2. Serviciul Coordonare Tehnica MR

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material
Rulant, este subordonat inginerului sef tehnic material rulant si are ca obiect de activitate
coordonarea de ordin tehnic a Sectiilor Transport MR, analiza consumurilor de materiale, piese
de schimb, alte consumabile utilizate la intretinerea Sectiilor Transport MR tramvaie si troleibuze.

Serviciul Coordonare Tehnica MR este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele
activitati:

- face propuneri de ordin tehnic in vederea imbunatatirii activitatii de mentenanta din cadrul
Sectiilor Transport MR;

- colaboreaza cu firmele terte in vederea realizarii atributiilor de serviciu, in limita
competentelor stabilite de catre conducerea STB S.A.

- tine evidenta si actualizeaza permanent situatia parcului inventar de vehicule (pe sectii,
tipuri si marci) si comunica situatia entitatilor organizationale interesate, din STB S.A;
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- elaboreaza proceduri operationale si instructiuni de lucru privind activitatea de intretinere
si reparatii tramvaie cu scopul reglementarii unui mod de lucru unitar si in conformitate cu normele
si reglementarile legale in vigoare;

- urmareste evolutia si cauzele defectiunilor tehnice ale vehiculelor, stabileste masuri
operative in vederea reducerii defectelor si imobilizarilor de vehicule;

- asigura suport tehnic si verifica asigurarea disciplinei tehnologice, intocmirea corecta a
evidentelor si documentelor in Sectiile Transport MR, ori de céate ori conducerea DTIRMR solicita
acest lucru;

- urmareste comportarea in exploatare a tramvaielor si troleibuzelor noi achizitionate de
catre PMB sau STB S.A. si monitorizeaza derularea contractelor de achizitie a acestor tramvaie
si troleibuze pentru toata perioada de garantie, intocmind lunar rapoarte cu privire la problemele
intdmpinate in derularea contractelor, conform prevederilor stipulate si reglementate prin aceste
contracte (cauze defectiuni, cuantum zile de imobilizare/penalitate, coeficient de disponibilitate
zilnica si anuala, defecte sistematice, etc.);

- elaboreaza si propune spre aprobarea CTE procese tehnologice de intretinere si reparatii
curente accidentale pentru tramvaiele si troleibuzele noi achizitionate;

- urmareste modul de remediere al tramvaielor si troleibuzelor noi achizitionate, defecte
din cauze neimputabile furnizorilor sau avariate in urma unor evenimente de circulatie, cu scopul
reducerii perioadelor de imobilizare;

- face propuneri pentru intocmirea programului anual de reparatii, agregate si piese la
URAC, urmareste modul de realizare a acestuia si le transmite catre Compartimentul Consumuri
Specifice si Productie - Serviciul Tehnic si Proiectare;

- intocmeste necesarul de revizii tehnice si programe de igienizare, lunar si anual pe sectii
si marci de vehicule, in baza indicatorilor de prestatie programati (rulaj programat) si il transmite
Serviciului Planificare MR;

- transmite Sectjilor Transport MR orice modificare survenita in devizele cadru pentru
reparatia vehiculelor si confectiile de piese realizate in unitati, intocmite de catre Serviciul Analize
Economice, Tarife;

- pentru conformitatea tehnica a echipamentelor/instalatiilor cu ocazia verificarilor tehnice
in utilizare (VTU), intocmeste in baza propunerilor inaintate de catre Secfiiile Transport MR,
propunerea pentru Planul anual de reparatii si revizii al echipamentelor/instalatiilor care intra sub
incidenta ISCIR, plan care va fi inaintat catre Serviciul Managementul Calitatii (entitatea
organizationald coordonatoare a activitatii ISCIR);

- colaboreaza cu Serviciul Pregatire Profesionala in vederea intocmirii Planului anual de
formare profesionala pentru anumite categorii de personal in vederea scolarizarii, autorizarii/

reautorizarii In meserie;
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- colaboreaza cu Departamentul Marketing - Compartimentul Relatii Publice si Solutionare
Petitii pentru solutionarea sesizarilor publicului calator si altor informatii solicitate, in limita sferei
de activitate a serviciului;

- face propuneri pentru intocmirea programului anual de reparatii, agregate si piese la
URAC, urmareste modul de realizare a acestuia si transmite Compartimentului Consumuri
Specifice si Productie;

- participa prin desemnarea de membri in cadrul comisilor tehnice numite la nivel de STB
S.A. sau Directie Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant, la efectuarea de analize
privind cauzele evenimentelor de circulatie produse, atunci cand se solicita acest lucru;

- participa la intocmirea specificatiei tehnice in limita competentelor alocate in procedura
de elaborare a caietelor de sarcini, in vederea achizitionarii pieselor de schimb, SDV-urilor,
utilajelor si serviciilor, conform procedurii STB S.A;

- reglementeaza modul de evidenta in cadrul Sectiilor Transport MR, a acumulatorilor,
anvelopelor, pieselor cu continut de argint si avizeaza propunerile de scoatere din functiune a
acestora;

- analizeaza si avizeaza solicitarile Sectiilor Transport MR, de reparatie, dotare noua sau
scoatere din functiune pentru vehicule si echipamente tehnologice; acorda asistenta tehnica in
limita competentelor acordate de catre conducerea STB S.A. si Directia Transport, intretinere si
Reparatii Material Rulant;

- emite comenzi de reparatii accidentale catre URAC, Serviciul Electronica Automatizari,
Sectia Linii, Sectia Retele Electrice Substatii, etc., pentru vehicule, agregate, echipamente si
instalatii din dotarea Secfiilor Transport MR;

- urmaresgte realizarea “Programului de masuri pentru asigurarea circulatiei mijloacelor de

transport public de persoane pe timp de iarna” si “Programul de imbunatatire a starii de curatenie,
a esteticii vehiculelor si dotarilor...... " in limita competentelor si responsabilitatilor acordate;

- coordoneaza activitatea de urmarire in exploatare a solutiilor tehnice noi, experimentarile
unor subansambluri si intocmeste rapoarte periodice catre entitatile organizationale ale STB S.A.
interesate;

- actualizeaza anual si ori de cate ori este cazul, devizele pentru reparatia pieselor i
agregatelor din cadrul Sectiilor Transport MR;

- primeste, distribuie in cadrul Secfiilor Transport MR si pastreaza documentatia tehnica
pentru tramvaie si troleibuze;

- urmareste activitatea de implementare si mentinere a sistemului de management al

calitatii ISO 9001 la nivelul sectiilor, in conformitate cu sarcinile dispuse de conducerea STB S.A;;
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- face propuneri de imbunatatire si actualizare (ori de céate ori este cazul) a proceselor
tehnologice de intretinere planificata si reparatii curente neplanificate vehicule/utilaje, pe care le
supune aprobarii CTE si ulterior normarii acestora;

- propune masuri pentru imbunatatirea calitatii lucrarilor si de crestere a productivitatii
MunNcii;

- propune masuri si raspunde pentru gospodarirea judicioasa a mijloacelor de transport din
dotare si conservarea in bune conditii a acestora;

-ia masuri in vederea implementarii sistemului computerizat (SAP), privind stocarea de
date, de prelucrare a acestora si realizarii lucrarilor de intretinere;

- la solicitarea Serviciului Mecano Energetic, in baza propunerilor inaintate de catre Sectiile
Transport MR, intocmeste propunerile pentru Planul anual de reparatii al utilajelor — mijloace
fixe/obiecte de inventar, care nu intra sub incidenta ISCIR, reparatii planificate a se executa in
cadrul URAC;

- instruieste personalul din subordine, pentru asigurarea pazei impotriva incendiilor,
respectarea prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca, normele de
protectia muncii in sectoarele pe care le coordoneaza;

- reprezinta Directia Transport, Tntre’ginere si Reparatii Material Rulant in grupul de lucru
pentru elaborarea Planului anual de Implementare a Strategiei de Dezvoltare a Societatii de
Transport Bucuresti STB S.A;

- participa la sedintele de lucru pentru modificarea si/sau actualizarea Strategiei de
Dezvoltare a Societatii de Transport Bucuresti STB S.A. si a Planului de Implementare a acesteia;

- centralizeaza datele statistice privind stadiile de realizare a Planului de Implementare a
Strategiei de Dezvoltare a STB S.A. primite de la Serviciul Miscare MR si, impreuna cu cele ale
Serviciului Coordonare Tehnica MR, le transmite catre persoana responsabila cu centralizarea
datelor statistice privind stadiile de realizare a Planului de Implementare a Strategiei de
Dezvoltare la nivel de STB S.A.;

- transmite persoanei responsabile cu centralizarea datelor statistice din cadrul grupului de
lucru pentru elaborarea Planului Anual de Implementare a Strategiei de Dezvoltare a STB S.A.,
propunerile de replanificare a actiunilor nerealizate in anul precedent;

- daca se solicita, analizeaza si face propuneri, completari si observatii privind modificarea/
actualizarea obiectivelor strategice pentru dezvoltarea STB S.A. si le transmite catre persoana
responsabila cu centralizarea datelor statistice la nivel de STB S.A. a datelor statistice din cadrul
grupului de lucru pentru elaborarea Planului Anual de implementare a Strategiei de Dezvoltare a
Societatii de Transport Bucuresti STB S.A;

- propune norme de consumuri specifice de materiale si piese de schimb pentru activitatea

de exploatare, intretinere si reparatii a parcului de tramvaie.
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3. Serviciul Logistic - Administrativ MR

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Transport, Intretinere si Reparatii Material
Rulant, este subordonat Directorului DTIRMR si are ca obiect de activitate asigurarea suportului

logistic si administrativ pentru Directia Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant.

Serviciul Logistic - Administrativ MR, este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele
activitati:

- coordoneaza intocmirea planului de aprovizionare pe marci de vehicule, pe perioade
caracteristice, tindnd seama de parcursurile planificate si de urgentele de scoatere din imobilizare
a vehiculelor;

- coordoneaza, verifica si indruma intreaga activitate de asigurare a bazei tehnico-materiale
necesara desfasurarii normale a procesului de intretinere si reparatie a parcului de vehicule;

- emite catre Departamentul Achizitii si Valoare Estimata, referate de necesitate insotite de
note de fundamentare pentru achizitia de piese si materiale;

- elaboreaza planul de productie anual, trimestrial, valoric si in unitati fizice, pe baza
necesarului solicitat de catre entitatile organizationale din cadrul STB S.A., urmarind utilizarea
completa a capacitatilor de productie si a fortei de munca, pe care il propune spre aprobare
conducerii Societatii;

- iIntocmeste pe baza programului de productie, a normelor de consum si a normelor de
stoc, propuneri privind Programul Anual de Achizitii Sectoriale, pe care il transmite
Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, pentru derularea procedurilor de achizitie si
ntocmire contracte;

- colaboreaza cu firmele furnizoare de produse, in vederea asimilarii de produse noi;

- elaboreaza propunerile pentru Planul Anual al Achizitiilor Sectoriale pentru anul urmator i
il trimite Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, utilizand consumurile de materiale primite
de la Serviciul Tehnic;

- la solicitarea SSU, intocmeste necesarul de materiale si asigura dotarea formatiilor de
prevenire si stingere a incendiilor cu materialele;

- intocmegte necesare pentru toate materialele si piesele ce se utilizeaza in realizarea
programului de reparatii, conform caietelor de sarcini aprobate si le transmite catre Departamentul
Achizitii si Valoare Estimata;,

- Intocmeste si transmite Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, necesarele cu
cantitatile si perioadele de livrare pentru redactarea contractelor subsecvente aferente acordurilor
cadru;

- intocmeste rapoarte pentru achizitia de piese si materiale urgente (DAPSL) si urmareste
parcursul acestora pana la aprovizionarea lor;

- asigura aprovizionarea sediului URAC cu materiale administrativ gospodaresti;
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- intocmeste si transmite Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, necesarul de
birotica si consumabile pentru imprimante, faxuri, calculatoare, precum si materiale de curatenie
aferente Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant;

- urmareste activitatea de dezinsectie si deratizare in cadrul entitatilor organizationale din
cadrul Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant;

- organizeaza lunar instruirea personalului, care actioneaza in cazul situatiilor de urgenta;
executa saptamanal controale in cadrul sectiilor, pentru cunoasterea si respectarea normelor
privind situatiile de urgenta;

- urmareste modul in care este mentinuta curatenia in spatiul verde unde se afla bazinele
cu rezerva de apa pentru incendiu, de langa parcarea cu acces din str. Dr. C. Grozovici;

- urmareste realizarea masurilor cuprinse in Programul de imbunatatire a starii de
curatenie, esteticii vehiculelor si dotarilor;

- conform legislatiei in vigoare, intocmeste necesarul pentru echipamente de protecitie,
echipamente de lucru, materiale igienico-sanitare pentru personalul muncitor din cadrul Directiei;

- prin grija personalului de serviciu, asigura efectuarea curateniei la Directia Transport,
intretinere si Reparatii Material Rulant - URAC;

- asigura aprovizionarea cu materiale igienico-sanitare necesare desfasurarii activitatii de
intretinere, curatenie si coordoneaza activitatea personalului de serviciu care efectueaza
curatenia la nivelul Directiei (locuri de munca, spatii administrative comune, depozitarea in spatii
aferente a deseurilor si predarea acestora spre valorificare);

- analizeaza de fiecare data situatia stocurilor de piese din cadrul Directiei Transport,
intretinere si Reparatii Material Rulant inainte de a transmite necesare;

- urmareste derularea contractelor de dezinsectie si deratizare, pentru Directia Transport,
Intretinere si Reparatii Material Rulant;

- urmareste derularea contractelor de evacuare a deseurilor menajere, pentru Directia
Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant;

-transmite lunar la Institutul National de Statistica, realizarile URAC, corespunzatoare
codurilor CAEN indicate.

4. Serviciul Planificare MR

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material
Rulant, este subordonat Directorului DTIRMR si are ca obiect de activitate planificarea la nivelul
Directiei Transport, Intretinere si Reparatii Material Rulant precum si activitatea de normare a
muncii pentru URAC.

Este este condus de un sef de serviciu, este indrumat metodologic de catre Serviciul Plan

Normare si are urmatoarele activitati:
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- elaboreaza Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Transport, intretinere
si Reparatii Material Rulant, pe baza propunerilor entitatilor organizationale, ca urmare a
modificarilor de structura intervenite in cadrul Directiei, si il transmite spre analiza si centralizare,
Compartimentului Organizare;

- intocmeste si transmite catre Serviciul Plan Normare, indicatorii de exploatare defalcati
pe Sectii Transport MR, pe luni, pe zile de lucru si zile de sarbatoare, pe tipuri de vehicule, in
traseu si in afara traseului, calculati in baza Programului anual de transport stabilit prin Contractul
de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori;

- verifica si avizeaza modul de intocmire a repartizarii lunare a conducatorilor de vehicule,
cu respectarea procedurilor operationale de sistem ale STB S.A., a tuturor prevederilor legale in
vigoare in conditii de eficienta, eficacitate, economicitate, precum si modul de respectare a
acesteia in cursul lunii;

- verifica modul de respectare a repartizarilor zilnice rezultate din repartizarile lunare a
conducatorilor de vehicule;

- verifica executarea prestatiei de catre conducatorii de vehicule rutiere in concordanta cu
prevederile indicatorilor de performanta cuprinsi in Contractul de delegare a gestiunii serviciului
catre Societatea de Transport Bucuresti STB S.A;;

- verifica modul de realizare a "analizei zilnice a prestatiei conducatorilor de vehicule”, a
,analizei si avizarii foilor de parcurs”, precum si felul cum se realizeaza “verificarea si realizarea
prestatiei, confirmata in foile de parcus”;

- verifica si avizeaza modul de intocmire a repartizarii lunare pentru personalul muncitor
din cadrul Sectiilor Transport MR, cu respectarea procedurilor operationale de sistem ale STB
S.A., a tuturor prevederilor legale in vigoare in conditii de eficienta, eficacitate, economicitate,
precum si modul de respectare a acesteia in cursul lunii si arhiveaza repartizarile lunare;

- transmite lunar catre Serviciul Plan Normare, analiza modului de intocmire a repartizarilor
initiale ale conducatorilor de vehicule din cadrul Sectiilor aferente Directiei Transport, intretinere
si Reparatii Material Rulant cu evidentierea distincta a numarului de ore suplimentare programate,
a secventelor si orelor de consecutivitate repartizate, a orelor de séambata, duminica rezultate din
repartizarea initiala precum si a numarului de conducatori vehicule carora nu li s-a asigurat
regimul lunar de lucru;

- transmite lunar catre Serviciul Plan Normare, analiza repartizarilor personalului muncitor
cu evidentierea deficientelor constatate pe fiecare Sectie din cadrul Directiei Transport, Intretinere
si Reparatii Material Rulant, de nerespectare a prevederilor legale aplicabile precum si masurile
dispuse pentru remedierea acestora;

- verificd si avizeaza documentele privind efectuarea, compensarea si plata orelor

suplimentare, pentru personalul Directiei Transport, Inretinere si Reparatii Material Rulant;
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- organizeaza, coordoneaza, indruma metodologic, analizeaza si verificd modul de
prelucrare si introducere a datelor privind activitatea de pontaj pentru personalul Directiei
Transport, Inretinere si Reparatii Material Rulant, in sistemul informatic specific si documentele
ce stau la baza calculului de drepturi salariale;

- propune actualizarea documentatiei ,,Nomenclatorul de coduri utilizate in prelucrarea foilor
de parcurs si pontajul conducatorilor de vehicule din transportul public de persoane” si o transmite
catre SPN;

- elaboreaza lunar situatiile centralizatoare cu privire la fondul de timp si fondul de salarii
la nivelul Directiei Transport inretinere si Reparatii Material Rulant, cu evidentierea evolutiei
activitatilor care genereaza costuri suplimentare cu forta de munca pe care le transmite lunar
catre SPN;

- transmite lunar catre Serviciul Plan Normare, analiza situatiilor centralizatoare cu privire
la fondul de timp si fondul de salarii la nivelul sectiilor din cadrul Directiei Transport Intretinere Si
Reparatii Material Rulant cu evidentierea principalelor elemente (ore/val suplimentare, chemari
din liber, consecutive, sambata, duminica, concedii medicale, ore CANP, comandament, etc.)
realizate lunar/cumulat;

- elaboreaza si transmite lunar catre Serviciul Plan Normare, ,,Centralizatorul valoare
manopera bruta” pentru conducatorii de vehicule din transportul public local de calatori din cadrul
Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant, conform instructiunii de lucru specifice
Serviciului Plan Normare;

- analizeaza si propune raspunsuri documentate in urma petitiilor primite pentru sfera de
activitate, a clarificarilor de presa si a autoritatilor;

- intocmeste raportul anual privind activitatea Directiei Transport, Intretinere si Reparatii
Material Rulant;

- participa la actualizarea metodologiei de pontaj pentru personalul Directiei Transport,
Intretinere si Reparatii Material Rulant si verificd modul de aplicare a acesteia;

- fundamenteaza fondul de salarii pentru anul urmator (elaborare/actualizare/Directia
Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant/Sectii Transport MR/dupa caz) si il transmite
pe circuitul de avizare si ulterior la SPN;

- la solicitare, estimeaza fondul de salarii, pe categorii de personal pe sectii, la nivelul
Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant;

- la solicitare, intocmeste analize referitoare la numar si categorii de personal/activitati si
entitati organizationale din Sectiile Transport Material Rulant pe care le transmite si la SPN;

- elaboreaza si transmite lunar catre sectii, puncte de lucru, Planul activitatii de exploatare
(parc circulant)/mentenantd (ClZ, RT1, RT2, RT3, CP, IP, S1-4, 1G1), intocmit conform

programului de circulatie pe baza datelor transmise de Serviciul Programare, respectiv al Planului
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anual de intretinere-reparatii;

- analizeaza indicatorii de plan programat/realizat, rezultati din Planul activitatii de
exploatare (parc circulant)/mentenanta (ClZ, RT1, RT2, RT3, CP, IP, S1-4, 1G1);

- transmite lunar catre Serviciul Plan Normare, analiza indicatorilor de plan programat/
realizat, rezultati din ,,Planul activitatii de exploatare (parc circulant)/ mentenanta aferent Directiei
Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant;

- transmite catre Serviciul Plan Normare, ,,Centralizatorul program de lucru pentru
personalul muncitor la nivelul sectiilor” din cadrul Directiei Transport, intretinere si Reparatii
Material Rulant;

- participa alaturi de celelalte servicii si compartimente ale Directiei la efectuarea studiilor
si analizelor necesare conducerii Directiei, pe aria de activitate a serviciului;

- verifica pontajele lunare pentru personalul de conducere din cadrul Directiei Transport,
Intretinere si Reparatii Material Rulant;

- organizeaza verificari pe specificul activitatii in cadrul Sectiilor Transport Material Rulant;

- organizeaza controale sistematice in cadrul Directiei Transport, intretinere si Reparatii
Material Rulant (pe tematica concreta sau din dispozitia conducerii Directiei);

- intocmeste propuneri de modificare/reformulare/reactualizare a unor articole din
Contractul Colectiv de Munca, in baza analizelor intocmite pe parcursul derularii Contractului
Colectiv de Munca privind activitatea de planificare si/sau determinate de modificarea legislatiei
in vigoare la momentul negocierii CCM;

- intocmeste/elaboreaza raspunsuri/referate/puncte de vedere la solicitari diverse
transmise de catre conducerea Societatii, entitati organizationale, salariati sau sindicate;

- elaboreaza propunerile de actualizare a Regulamentului de Organizare si Functionare la
nivelul Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant, precum si a Regulamentului
Intern.

- actualizeaza si transmite catre Serviciul Plan Normare ,,Centralizatorul program de lucru
pentru personalul muncitor la nivelul sectiilor-punctelor de lucru” din cadrul Directiei Transport,
intretinere si Reparatii Material Rulant;

- centralizeaza si verifica situatia orelor de activitate sindicala la nivelul Directiei Transport,

intretinere si Reparatii Material Rulant.

Activitati specifice de plan pentru activitatea din cadrul URAC:

- centralizeaza lunar/trimestrial/anulal raportul de activitate, pentru URAC;
- centralizeaza indicatorii de plan, fizici si valorici, aferenti Planului de productie URAC;
- planifica lunar fondul de salarii pe total URAC si pentru fiecare sectie in parte, in functie

de volumul productiei programate si al tarifelor unitare de manopera;
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- intocmeste semestrial si anual Stadiul realizarilor Planului de actiuni al URAC, pentru
realizarea la nivelul Municipiului Bucuresti, a obiectivelor cuprinse in programul de guvernare;

- asigura asistenta pe probleme de plan;

- organizeaza activitatea de evidenta, prelucrare si intocmirea pontajului la nivelul
serviciului;

- elaboreaza raspunsuri la solicitari si/sau sesizari transmise de salariafi, entitati
organizationale sau sindicate, referitoare la sarcinile si responsabilitatile privind activitatea de
plan;

- stabileste fondul de salarii necesar productiei programate, precum si a celui aferent
productiei realizate;

- defalca si transmite pe sectii, programul lunar de productie, valoric si in unitati fizice;

- raporteaza lunar realizarea productiei si raspunde de exactitatea datelor transmise;

- asigura evidenta indicatorilor de plan, fizici si valorici;

- analizeaza lunar modul de indeplinire a programului de productie si a celorlalti indicatori
economici, la nivelul URAC si secifiilor;

- intocmesgte lunar realizarea productiei si valoarea aferenta pentru URAC (Sectiile 1-3 si
Atelierul intretinere);

- intocmeste lunar situatia realizarii programului de RK si RC utilaje, transmite la entitatea
organizationala de specialitate;

- avizeaza Planul anual de productie al URAC.

Activitati specifice de normare pentru URAC:

- elaboreaza normele de munca, fundamentate din punct de vedere tehnic, in baza carora
se estimeaza necesarul de personal muncitor pentru sectiile de productie;

- organizeaza si asigura elaborarea normelor de munca si estimarea necesarului de
personal muncitor defalcat pe meserii si entitati organizationale;

- verifica aplicarea normelor de timp aferente proceselor tehnologice;

- elaboreaza instructiunile si procedurile specifice, metodologiile de lucru aferente activitatii
de normare la nivelul URAC;

- la solicitare, analizeaza structura timpului de munca realizat, pentru personalul care
lucreaza in activitati normate din cadrul URAC si informeaza asupra aspectelor
necorespunzatoare, constatate in utilizarea acestuia;

- estimeaza necesarul de personal muncitor pe entitati organizationale si categorii de
personal, in vederea realizarii activitatilor inscrise in ROF, in stricta corelare cu cerintele
managementului de ordin superior si conducerii entitatii organizationale din care face parte;

- efectueaza inventarul normelor pe locuri de munca si tipuri de norme;
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- elaboreaza si/sau reexamineaza normele de timp si le transmite catre Serviciul Tehnic,
in vederea analizarii si inaintarii spre avizare/aprobare CTE;

- la solicitare, intocmeste informari privind elaborarea si aplicarea normelor de munca;

- calculeaza categoria medie de incadrare a personalului muncitor, urmarind corelatia
dintre aceasta si categoria medie de incadrare a lucrarilor;

- analizeaza si, dupa caz, propune reactualizarea normelor de munca, urmare introducerii
de utilaje performante, tehnologii modernizate, SDV-uri si/sau AMC-uri, programe informatice
si/sau tehnica de calcul IT;

- elaboreaza si/sau reactualizeaza normele de timp din URAC pentru activitatea de
intretinere planificata si neplanificata si le transmite pe circuitul de avizare/aprobare/punere in
aplicare;

- elaboreaza si/sau reexamineaza/reactualizeaza normele de munca si le transmite pe
circuitul de avizare/aprobare/punere in aplicare;

- analizeaza si face propuneri de reducere sau majorare a numarului de maistri din cadrul
URAC, in functie de personalul din subordine;

- face propuneri de imbunatatire si actualizare (ori de cate ori este cazul) a normelor de
timp aferente proceselor tehnologice de intretinere si reparatii vehicule pe care le inainteaza catre
Serviciul Tehnic, in vederea analizarii inaintarii spre avizare/aprobare CTE si, ulterior, aplicarea

acestora.

5. Serviciul Financiar - Contabil MR

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material
Rulant, este indrumat metodologic de catre Directia Economica, este condus de un sef de
serviciu, este subordonat contabilului sef si are in subordine Colectivele Coordonare Economica
aferente Sectiilor Transport MR+TB.

In activitatea sa, urmareste utilizarea judicioasd a fondurilor materiale si financiare
aprobate conform legislatiei in vigoare si are urmatoarele atributii:

- asigura si raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

- asigura si raspunde de efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, pe baza
documentelor justificative;

- asigura verificarea legalitatii actelor si a documentelor contabile si justificative;

- verifica si analizeaza balantele de verificare ale Sectiilor Transport MR+TB (pe fiecare

domeniu de activitate), indruma personalul Colectivului Coordonare Economica de la nivelul
Sectiei Transport MR+TB in vederea respectarii prevederilor Legii Contabilitatii 82/1991 cu

modificarile si completarile ulterioare, a politicilor contabile si a metodologiilor de alocare a
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costurilor, aprobate la nivel de Societate, in conformitate cu prevederile Contractului de
delegare in vigoare;

- verifica, analizeaza si raspunde de corectitudinea alocarii inregistrarilor pe centre de cost
in sistemul informatic SAP la nivelul Sectiilor Transport MR+TB (pe fiecare domeniu de
activitate), precum si de inregistrarea activitatii de intretinere si reparatii vehicule pe comenzi;

- intocmeste lunar balanta de verificare a Serviciului Financiar - Contabil MR (Directia
Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant, cu exceptia URAC);

- tine evidenta conturilor in afara bilantului ale Sectiilor Transport MR+TB (pe fiecare

domeniu de activitate);

- verifica balanta conturilor extrabilantiere pentru Sectiile Transport MR+TB (pe fiecare
domeniu de activitate);

- centralizeaza si verifica respectarea termenelor de transmitere catre Serviciul Financiar
a calculului bilunar al salariilor din Sectiile Transport MR+TB si al platilor programate, retinerilor
si popririlor (pe fiecare domeniu de activitate);

- centralizeaza, verifica si asigura respectarea termenelor de transmitere catre Serviciul
Contabilitate a situatiei retinerilor salariale si a popririlor din Sectiile Transport MR+TB (pe fiecare
domeniu de activitate);

- verifica si raspunde de respectarea prevederilor legale privind cuantumul retinerilor si
popririlor aplicate la drepturile salariale din cadrul Directiei Transport, Tntret,inere si Reparatii
Material Rulant (cu exceptia URAC);

- Intocmeste statele pentru tichete de masa si tichete cadou pentru personalul care se afla
in gestiunea financiara a Serviciului Financiar - Contabil MR (Directia Transport, intretinere si
Reparatii Material Rulant cu exceptia URAC);

- Intocmeste statele de plata si listele de avans pentru personalul care se afla in gestiunea
financiara a Serviciului Financiar-Contabil MR (Directia Transport, intretinere si Reparatii Material
Rulant cu exceptia URAC);

- intocmeste si elibereaza adeverinte pentru personalul care se afla in gestiunea financiara
a Serviciului Financiar - Contabil MR (Directia Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant
cu exceptia URAC);

- Intocmeste si elibereaza adeverinte privind dosarele de pensionare care se afla in
gestiunea financiara a Serviciului Financiar - Contabil MR (Directia Transport intretinere si
Reparatii Material Rulant cu exceptia URAC);

- asigura respectarea cu strictete a integritatii patrimoniului Directiei Transport, Tntret,inere
si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC) si ia toate masurile legale pentru reintregirea lui,
atunci cand situatia o impune;

- coordoneaza activitatea privind efectuarea inventarierii periodice a tuturor valorilor
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patrimoniale, urmareste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii si transmite, dupa
caz, catre Comisia Centrala de inventariere rezultatele inventarierii la nivelul Directiei Transport,
intretinere si Reparatii Material Rulant, cu exceptia URAC (pe fiecare domeniu de activitate);

- intocmeste decizii de constituire comisii de inventariere la nivelul Sectiilor Transport
MR+TB din cadrul Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant (pe fiecare domeniu
de activitate), ori de cate ori prevederile legale sau dispozitile conducerii impun;

- preia de la comisiile de inventariere anuale, stabilite la nivel de Sectii Transport MR+TB
(pe fiecare domeniu de activitate), procesele verbale si listele de inventar pe care le verifica,
centralizeaza si le transmite catre secretariatul Comisiei Centrale de inventariere;

- asigura inventarierea patrimoniului aflat in evidenta Directiei Transport, intretinere si
Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC);

- urmareste valorificarea rezultatelor inventarierii patrimoniului Sectiilor Transport MR+TB
si a patrimoniului aflat in evidenta Directiei Transport, Intretinere si Reparatii Material Rulant (cu
exceptia URAC);

- participa la inventarierea anuala a patrimoniului si ori de cate ori se impune;

- asigura si raspunde de evidenta corecta a mijloacelor fixe ale Directiei Transport,
intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC);

- verifica si raspunde de activitatea Colectivelor Coordonare Economica din Sectiile
Transport MR+TB si prelucreaza cu acestea, normele si instructiunile financiar-contabile,
aprobate la nivel de Societate, constatdnd periodic respectarea acestora la nivelul Directiei
Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC);

- verifica si certifica prin semnatura calculele aferente prestatiei pierdute din vina tertilor,
devieri de traseu, linii naveta;

- intocmeste anual propunerile privind Proiectul Bugetului de Venituri si Cheltuieli al
Directiei Transport, Tntre’;inere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC), in vederea
includerii acestuia in BVC al Societatii de Transport Bucuresti STB S.A., coroborat cu propunerile
Colectivelor Coordonare Economica de la nivelul Sectiilor Transport MR+TB si le transmite
Serviciului Proiectie si Executie Bugetara;

- repartizeaza costurile programate pe trimestre cu defalcare lunara, transmise trimestrial
de serviciul de specialitate din cadrul Societatii de Transport Bucuresti STB S.A. pe Sectii
Transport MR+TB din cadrul Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant;

- urmareste, verifica, analizeaza si raporteaza periodic Serviciului Proiectie si Executie
Bugetara realizarea indicatorilor economico-financiari prevazuti in BVC, in baza analizelor
transmise de catre Colectivele Coordonare Economica de la nivelul Sectiilor Transport MR+TB;

- in colaborare cu celelalte entitati organizationale centralizeaza si analizeaza lunar situatia

evenimentelor de circulatie in care sunt implicate vehicule ce apartin STB S.A. si o transmite
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serviciilor de specialitate din cadrul Societatii cu atributii Tn urmarirea debitorilor;

- centralizeaza si analizeaza lunar situatia debitelor la nivelul Directiei Transport,
intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC) urmérind respectarea termenelor
legale de recuparare a acestora pentru evitarea prescriptiei;

- colaboreaza cu celelalte entitati organizationale la elaborarea analizelor activitatii
Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC);

- centralizeaza si raporteaza lunar catre Compartimentul Contabilitatea Materialelor,
situatia stocurilor fara miscare si cu miscare lenta la nivel de Directie si a masurilor de reducere
a acestora;

- urmareste si coordoneaza operatiunile contabile privind decontarile intre Sectiile
Transport MR+TB;

- anual, centralizeaza situatia coeficientului de regie, salarii directe, spor mediu si alte
situatii pentru Sectiile Transport MR+TB din cadrul Directiei Transport, Tntretjnere si Reparatii
Material Rulant si o inainteaza ierarhic;

- verifica, analizeza, centralizeza si transmite lunar documentele solicitate de catre TPBI
Sectiilor Transport MR+TB pentru justificarea veniturilor eligibile cuprinse in calculul compensatiei
lunare cuvenite;

- coordoneaza si verifica inregistrarile de miscari de materiale, materii prime, obiecte de
inventar la nivel de Sectii Transport MR+TB si transferul acestora catre magaziile entitatilor
organizationale;

- verifica inregistrarile in conturile de materiale ale Sectiilor Transport MR+TB, pentru

corelarea cu balantele celorlalte entitati organizationale STB S.A,;

- transmite catre Colectivele Coordonare Economica, indicatorii economico-financiari
calculati si transmisi de Serviciul Proiectie si Executie Bugetara pentru fiecare Sectie Transport
MR+TB;

- elaboreaza raspunsuri la solicitarile si sesizarile cu incidenta asupra aspectelor
economice ale activitatii Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia
URAC);

- centralizeaza eventualele propuneri de modificare/actualizare a CCM al STB S.A. si le
transmite serviciilor de specialitate;

-in colaborare cu entitatile organizationale din cadrul Directiei Transport, intretinere si
Reparatii Material Rulant urmareste derularea contractelor de servicii de la nivel de Directie (cu
exceptia URAC);

- verifica si Tnhainteaza servicilor de specialitate facturile si documentele justificative
insotitoare, in conformitate cu prevederile legale, aferente contractelor de servicii de la nivel de

Directie (cu exceptia URAC);
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- verifica si transmite Serviciului Proiectie si Executie Bugetara, centralizarea cererilor de
decontare a biletelor de odihna si tratament, boli profesionale, de la nivelul Directiei (cu exceptia
URAC);

- Indruma metodologic activitatea de culegere si prelucrare a datelor necesare din foile de
parcurs si din foile de prezenta colectiva de catre statisticianul, operatorului introducere/validare/
prelucrare date sau persoana desemnata pentru aceasta activitate din cadrul Sectiilor Transport
MR+TB;

- centralizeaza, verifica si transmite documentele si informatiile solicitate de organele de
control in domeniul economic care au legatura cu sfera de activitate a Directiei Transport,
intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC);

- stabileste si raporteaza costurile efective pe total Sectii Transport MR+TB si costuri pe
tip vehicul;

- urmareste ca in cadrul magaziilor din Sectiile Transport MR+TB sa existe specimene de
semnaturi cu personalul nominalizat care are dreptul sa primeasca si sa elibereze materiale,
piese si obiecte de inventar;

- verifica si avizeaza documentele prin care se solicitd modificarea programului de lucru
stabilit prin repatizarea initiala si documentele prin care se introduc la plata diferentele de drepturi
salariale care rezultd din acestea, in cadrul Directiei Transport Intretinere si Reparatii Material
Rulant (cu exceptia URAC);

- asigura evidenta contabila a conturilor de contributii salariale si impozit pe salarii (431,
436, 438, 444) la nivelul Directiei Transport intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia
URAC);

- verifica regularizarile aferente salariilor Directiei Transport intretinere si Reparatii Material
Rulant (cu exceptia URAC);

- participa la activitatea privind asigurarea evidentei conturilor din grupa personal si conturi
asimilate: 421 “personal remuneratii datorate”, 425 "avansuri acordate personalului”, 423
"personal-ajutoare materiale datorate” pentru entitatile organizationale din cadrul Directiei
Transport Intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC);

- asigura verificarea facturilor de servicii pe contracte si a punctajului cu derulatorii
contractelor la nivelul entititilor organizationale din cadrul Directiei Transport intretinere si
Reparatii Material Rulant;

- verifica corelatia intre PAAS, necesar si stocurile din magazie din cadrul structurilor
Directiei Transport intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC);

- solicita transmiterea certificatelor medicale, formularul roz, impreuna cu centralizatorul de
concedii medicale de la enitatile organizationale subordonate din cadrul Directiei Transport

intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC);
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- verifica concordanta dintre formularele de certificate medicale transmise si centralizatorul
lor, din cadrul Directiei Transport intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC).
Pentru concediile medicale de boala profesionala si accidente de munca, se vor verifica
adeverintele de venit care se depun la CNPP;

- verifica aplicarea devizelor cadru aprobate la nivelul Directiei (cu exceptia URAC);

- participa la elaborarea procedurilor/instructiunilor de lucru ale Directiei Transport

intretinere si Reparatii Material Rulant (cu exceptia URAC).

Colectivele de coordonare economica sunt conduse de catre un coordonator economic

material rulant, sunt subordonate ierarhic sefului de serviciu, $i au in principal urmatoarele
activitati:

- coordoneaza, instruiesc, indruma si controleaza intreaga activitate economica a Sectiei
Transport MR+TB, raspunzand de aplicarea tuturor dispozitiilor legale;

- organizeaza evidenta tehnico-operativa si financiar-contabila din cadrul Sectiei Transport
MR+TB, in conformitate cu dispozitile legale in vigoare, si verifica legalitatea operatiunilor
contabile, folosirea corecta a conturilor contabile si inregistrarea corecta a acestora pe centre de
cost;

- asigura si raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

- asigura evidenta corecta a mijloacelor fixe;

- asigura respectarea cu strictete a integritatii patrimoniului si ia toate masurile legale
pentru reintregirea lui;

- verifica inregistrarea in evidenta contabila a plusurilor si minusurilor constatate de catre
comisia de inventariere;

- aproba eliberarea in consum a materialelor auxiliare, obiectelor de inventar si
echipamentului de proteciie;

- indruma si verifica activitatea magaziilor de bunuri materiale;

- verifica si aproba devizele de reparatii conform procedurilor specifice si urmareste
inregistrarea in evidentele contabile a recuperarii pagubelor aferente;

- verifica modul de calcul al drepturilor banesti, precum si respectarea normelor legale
privind efectuarea retinerilor;

- verifica si certifica prin semnatura coordonatorului economic — Colectiv coordonare
economica, corectitudinea pontajului pentru personalul din subordine;

- impreuna cu seful Sectiei Transport MR, fundamenteaza bugetul de venituri gi cheltuieli

la nivel de an si il transmite Serviciului Financiar Contabil MR;
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- impreuna cu seful Sectiei Transport MR, analizeaza lunar si transmit la Serviciul Financiar
Contabil MR realizarea indicatorilor economico-financiari si dispun masuri pentru incadrarea in
bugetul de venituri si cheltuieli alocat;

- elibereaza adeverinte, la cererea angajatilor, in scop medical si pentru diversi creditori;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte pentru personalul lichidat din cadrul Sectiei Transport
MR+TB;

- intocmeste si verifica situatile fondului de salarii, a fondului de timp si a orelor
suplimentare, si le transmite la Serviciul Planificare MR;

- actioneaza pentru evitarea formarii stocurilor fara miscare sau cu miscare lenta, prin
prezentarea lor sefului Sectiei Transport MR;

- indruma si verifica activitatea desfasurata de personalul cu atributii de statistician si/sau
operatorul introducere/validare/prelucrare date (OIVPD) din cadrul Sectiilor Transport MR+TB,;

- organizeaza, verifica si raspunde de activitatea privind prelucrarea foilor de parcurs
pentru conducatorii de vehicule;

- controleaza corectitudinea intocmirii pontajelor, prin sonda;j.

- verifica si aplica viza CFP pentru:

- proces verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si
a bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe;

- proces verbal dezmembrare/casare piese nereparabile provenite de la vehiculele
din sectie si a obiectelor de inventar;

- dispozitii de incasare/plata catre casierie;

- liste de consum;

- note de calcul si de fundamentare a bugetului de venituri si cheltuieli;

- propuneri pentru proiectul de buget si anexe cu incadrarea in limitele de cheltuieli
stabilite;

- drepturi banesti salariati (state).

- participa la sedintele decadale si lunare pentru analiza consumului de carburanti, propune

recuperarea prejudiciului, urmarind totodata si recuperarea acestuia in urma aprobarii dosarului
de carburanti (unde este cazul);

- Intocmeste si verifica situatia existentului de personal si a mediului scriptic, si le transmite
Compartimentului Organizare;

- urmareste, analizeaza si dispune masuri de recuperare a prejudiciilor aduse Sectiei
Transport MR+TB;

- verifica si analizeazéd documentele privind plata drepturilor salariale si a tichetelor de
masa si transmite pentru certificare prin viza de Control Financiar Preventiv (CFP) propriu
coordonatorului economic material rulant;

- asigura evidenta patrimoniului si participa la inventarierea acestuia;

- tine evidenta contabila pana la nivelul balantei;

- urmareste incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli alocat;
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- intocmeste raportarile solicitate;

- intocmeste balanta conturilor de ordine si evidents;

- efectueaza retinerile din salarii pentru obligatiile salariatilor catre bugetul statului,
asigurarilor sociale, somaj si sanatate, precum si pentru alti creditori;

- {ine evidenta statistica;

- organizeaza activitatea si asigura evidenta si pontajul pentru conducatorii de vehicule;

- opereaza si intretine baza de date MODUL SAP-PM;

- asigura instruirea si verificarea personalului din subordine, care opereaza si intretine
baza de date Modul SAP-PM,;

- organizeaza activitatea si asigura evidenta si pontajul pentru personalul de intretinere.

6. Sectii Transport MR+TB

Sectia este entitate organizationala fara personalitate juridica, fiind reprezentata in
raporturile cu care participa, ca subiect de drepturi si obligatii, de catre Societatea de Transport
Bucuresti STB S.A., din care face parte.

Desfasoara activitatea de transport public cu tramvaie si troleibuze, in vederea realizarii
indicatorilor de performanta cuprinsi in contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport
public local de calatori.

Sectiile Transport Material Rulant sunt subordonate ierarhic Directorului Directiei
Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant si indrumate metodologic de inginerul sef
exploatare Material Rulant si inginerul sef tehnic Material Rulant.

Sectiile Transport Material Rulant sunt conduse de cate un sef sectie transport Material
Rulant si, pentru fiecare punct de lucru, cate un sef sectie adjunct Material Rulant, si au in
structura trei Sectii Transport MR si o Sectie Transport TB:

- Sectia Transport Material Rulant Nord (Bucurestii Noi tw, tb +Victoria+Colentina)
- Sectia Transport Material Rulant Sud-Est (Titan+Dudesti+Giurgiului)
- Sectia Transport Material Rulant Sud-Vest (Alexandria+Militari)
- Sectia Transport Troleibuze (Berceni+Vatra Luminoasa+Bujoreni)
Sectiile Transport Material Rulant sunt organizate dupa cum urmeaza:

A. Personalul de conducere si coordonare:

- Sef sectie transport Material Rulant

- Sef sectie adjunct Material Rulant

- Coordonator miscare Material Rulant
- Sef atelier (tw si tb)

B. Compartimente functionale:

- Colectiv Coordonare Miscare
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Activitati desfasurate de personalul din cadrul Sectiei Transport MR+TB:

- organizeaza si raspunde de buna functionare, exploatarea si intretinerea utilajelor,
instalatiilor si masinilor existente in cadrul Sectiilor Transport MR+TB;

- are relatii de colaborare cu entitatile organizationale si este organizat pe formatii de lucru
conduse de maigtri, specializate pe categorii de lucrari, precum si pe formatii de lucru pentru
lucrarile auxiliare;

- formatiile de lucru Tsi desfasoara activitatea pe schimburi, astfel incat lucrarile de
intretinere si reparatii a parcului sa se desfagoare continuu;

- raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare privind siguranta in functionare a
mijloacelor de transport public de persoane;

- raspunde si asigura organizarea activitatii tehnice, pe schimburile de lucru la nivel
corespunzator in toate sectiile;

- participa la elaborarea propunerilor de indicatori de exploatare ale sectiei primeste
indicatorii de exploatare si raspunde de realizarea acestora, luand masuri operative pentru
solutionarea problemelor ce apar pe parcursul realizarii acestora si pentru incadrarea in fondurile
bugetare alocate;

- raspunde de realizarea indicatorilor de monitorizare a calitatii prestatiei, alocati unitatii
de exploatare (Sectie);

- asigura masurile organizatorice pentru desfasurarea activitatii de exploatare si intretinere
a Sectiei, cu realizarea indicatorilor de plan si incadrarea in nivelul indicatorilor de cheltuieli lunar,
trimestrial si anual alocat;

- urmareste, controleaza si dispune masuri pentru asigurarea pazei impotriva incendiilor,
respectarea prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca;

- asigura intocmirea notelor de calcul pentru fundamentarea propunerilor de plan a Sectiei
si le transmite entitatilor organizationale cu atributii in domeniu, in vederea analizei gi
fundamentarii PAAS, reparatii vehicule, utilaje si instalatii in cadrul STB S.A. sau la tertj, investitii,
infrastructura;

- asigura intocmirea notelor de calcul pentru fundamentarea propunerilor de necesar de
personal pe categorii profesionale din Sectia Transport MR+TB, functie de estimarea Programului
de Transport si personalul de intretinere stabilit;

- defalca sarcinile de plan pe formatii de lucru si urmareste operativ indeplinirea acestora;

- organizeaza activitatea de intretinere si exploatare, asigura conditiile tehnice si materiale
necesare indeplinirii sarcinilor de plan;

- primeste de la entitatile responsabile cu achizifiile, piesele si materialele necesare

realizarii planului de productie-prestatie si ia masuri de aprovizionare a locurilor de munca;
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- raspunde de utilizarea rationala a pieselor, materialelor, fortei de munca, energiei si
combustibililor, de calitatea lucrarilor si prestatiilor executate;

- urmareste respectarea graficelor de intretinere si reparatie si realizarea acestora la
termen, participa si raspunde de efectuarea receptiei lucrarilor de reparatii;

- face propuneri pentru incetarea raporturilor de munca si aplica sanctiuni disciplinare
pentru personalul din Sectia Transport MR+TB;

- cerceteaza si analizeaza cauzele evenimentelor de circulatie, popularizand cazurile
grave in scopul reducerii gi prevenirii lor;

- t{ine evidenta tehnico-operativa, stabilita in cadrul sistemului general informational si
raspunde de exactitatea datelor raportate;

- participa la intocmirea planului de elaborare sau reexaminare a normelor de munca,
raspunde de punerea de acord a normelor de munca cu conditile de organizare a locului de
munca $i ia masuri pentru realizarea acestora;

- efectueaza instructaje periodice si zilnice acolo unde este necesar, asigura cunoasterea
si respectarea normelor de tehnica securitatii muncii, de prevenirea si stingerea incendiilor de
catre intreg personalul si stabileste masuri pentru prevenirea accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale;

- raspunde de instruirea personalului privind modul de actionare in situatii de urgenta;

- raspunde de organizarea si efectuarea evaluarii starii de sanatate a conducatorilor de
vehicule, conform prevederilor contractului colectivde munca, anual sau la termenele stabilite de
catre medicul de medicina muncii si controleaza aplicarea stricta a recomandarilor medicale si a
datelor de control stabilite in ,,fisa de evaluare periodica a starii de sanatate”;

- asigura aplicarea corecta a normativelor de acordare a echipamentului de protectie si de
lucru si urmareste utilizarea la toate locurile de munca a dispozitivelor de protectie si mentinerea
acestora in stare de functionare;

- solicita Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, achizitionarea serviciului de
mentenanta si calibrare a aparatelor pentru verificarea continutului de alcool pur in aerul expirat
(etiloteste);

- informeaza operativ asupra accidentelor de munca si sesizeaza conducerea Directiei
Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant, asupra necesitétii si starii activitatii la locurile
de munca, ce prezinta pericol iminent de producere a accidentelor;

- executad masurile stabilite pe linie de paza si securitate a Sectiei;

- intocmeste planul de aprovizionare anual cu piese si materiale, inclusiv materiale si
echipament de protectia muncii, il defalca pe luni si urmareste derularea lui;

- propune masuri in vederea eliminarii stocurilor fara miscare;

- asigura evidenta patrimoniului $i participa la inventarierea acestuia;
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- urmareste incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli alocat;

- intocmeste raportarile solicitate;

- asigura intretinerea si utilizarea rationala a instalatjiilor Sectiei, precum si a celorlalte
mijloace fixe;

- actioneaza pentru asigurarea legalitatii privind utilizarea eficienta a resurselor;

- actioneaza pentru evitarea formarii stocurilor fara migcare sau cu miscare lenta;

- prelucreaza cu intreg personalul, actele normative si dispozitile transmise de
conducerea Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant si pastrarea acestora;

- organizeaza efectuarea si pastrarea curateniei la toate locurile de munca, vestiare si
spatii aferente, urmareste activitatea de selectare a deseurilor, evacuarea, depozitarea in spatii
aferente si predarea acestora spre valorificare;

- transmite Serviciului Logistic Administrativ MR, necesarul de materiale igienico-sanitare
si raporteaza acestuia, gradul de indeplinire a activitatii de intretinere curatenie;

- asigura realizarea tuturor masurilor pentru crearea si mentinerea disciplinei la toate
locurile de munca;

- urmareste si raporteaza comportarea in exploatare a echipamentelor, utilajelor,
instalatiilor sau vehiculelor;

- face propuneri de norme specifice de consum de energie, lubrifianti, piese, materiale si
le transmite catre celelate entitati organizationale;

- Sectia Transport MR Nord (Victoria), organizeaza si executa cu personalul si dotarile

proprii, confectia si reparatia unor subansambluri de vehicule si prepararea apei distilate.

Activitati privind procesele tehnologice si reparatiile parcului de vehicule din cadrul Sectiei,

desfasurate de personalul din subordinea sefului de sectie adjunct MR:

- {ine evidenta proceselor tehnologice, inspectiilor tehnice periodice si reparatiilor parcului
de vehicule, programarea reparatiilor si reviziilor planificate la vehicule;

- intocmeste, tine evidenta si urmareste devizele de reparatii a vehiculelor pentru
recuperarea pagubelor din tamponari;

- tine evidenta parcului de vehicule, intocmeste documentele de transfer intre unitati,
dosarele de casare, documentele necesare radierii din circulatie;

- tine evidenta utilajelor, mijloacelor fixe, bunurilor materiale altele decat mijloace fixe,
intocmeste documentele de scoatere din functiune si declasare, precum si a celor de casare;

- tine evidenta reviziilor tehnice pentru utilaje, instalatiile si dotarile sectiei, necesare
proceselor tehnologice;

- intocmeste evidentele pe linie de metrologie, ISCIR, situatii de urgenta, SSM, protectia

mediului, in conformitate cu legislatia si reglementarile in vigoare;
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- intocmeste evidentele de analiza consumuri de energie electrica tractiune, lubrifianti,

antigel, evidente consumuri energie, apa;

tine evidenta acumulatorilor si intocmeste dosarul de scoatere din functiune;

tine evidenta agregatelor pe vehicule;

tine evidenta igienizarilor parcului de vehicule.

Activitati privind lucrarile de intretinere si reparatiile curente/accidentale pentru vehicule,

utilaje, instalatii si dotari tehnice aferente parcului de vehicule din cadrul Sectiei, desfasurate de

personalul din subordinea sefului de sectie adjunct:

- executa atat lucrarile de intretinere planificate pe baza normativelor, cat si cele de
reparatii curente si accidentale pentru vehicule, utilaje, instalatii si dotari tehnice;

- tine in permanenta evidenta privind rulajul vehiculelor, consumurile de energie, lubrifianti,
consumurile de piese si materiale, lucrarilor planificate si executate, precum si a fortei de munca,;

- in baza acestor evidente se fac analize periodice care au ca obiect atat volumul lucrarilor
executate, calitatea acestora, incadrarea in consumurile normate de materiale si piese de schimb,
precum si eficienta economica a intregii activitati;

Alte activitati:

- organizeaza activitati de secretariat, curierat, intretinerea spatiilor sociale si
administrative, a bufetului si a cabinetului medical,

- urmareste, controleaza si dispune masuri pentru asigurarea pazei impotriva incendiilor,
respectarea prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca;

- efectueaza activitatea privind verificarea calitatii executarii igienizarii vehiculelor de
transport public de persoane;

Sectiile Transport MR+TB, cu unele puncte de lucru modernizate, au in structura o echipa
de operare a sistemului de management al circulatiei tramvaielor in depou, respectiv de
automatizare a macazurilor. Mentenanta sistemului este realizata prin colaborarea cu entitatile

organizationale de specialitate ale STB S.A.

Colectivul Coordonare Miscare

Este organizat si functioneaza in cadrul Sectiei Transport MR+TB, asigura organizarea
activitatii de exploatare a parcului din dotarea Sectiei, este condus de un coordonator miscare,
care se subordoneaza ierarhic sefului de Sectie Transport Material Rulant si indrumat
metodologic de inginerul sef exploatare Material Rulant.

Este organizat pe formatii de lucru (linii) care isi desfasoara activitatea in traseu dupa un

program stabilit prin itinerarii.
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Colectivul Coordonare Miscare are relatii de colaborare cu toate entitati organizationale.

Colectivul Coordonare Miscare desfasoara urmatoarele activitati:

- asigura executarea programului de transport de calatori;

- urmareste realizarea programului de circulatie si a indicatorilor de prestatie repartizati,
repartizarea conducatorilor de vehicule conform programului de transport si asigurarea conditjilor
de mentinere in circulatie a vehiculelor;

- face propuneri privind infiintarea de noi trasee, modificari sau prelungiri a celor existente,
amplasarea statiilor de opriri, precum gi imbunatatirea starii carosabilului;

- asigura obiectele de inventar gi echipamentul de protectie a personalului de exploatare;

- gestioneaza imprimantele cu regim special,

- organizeaza activitatea de prevenire a accidentelor de circulatie, de instruire a
personalului de bord pentru desfasurarea in conditii corespunzatoare a traficului, precum si
prelucrarea operativa a evenimentelor de circulatie aparute, comunicand masurile luate;

- organizeaza planificarea concediilor de odihna pentru personalul din subordine si
urmareste efectuarea acestora;

- Intocmeste situatia la zi si urmareste efectuarea controalelor medicale si psihotehnice
periodice, facand programari in traseu numai pentru conducatorii de vehicule apti din punct de
vedere medical;

- urmareste, controleaza si dispune masuri pentru asigurarea pazei impotriva incendiilor,

respectarea prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca.
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7. URAC (Uzina de Reparatii Atelierele Centrale)
Este subordonatd Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant si are ca

obiect de activitate modernizarea/constructia de tramvaie, executarea reparatiilor planificate si
curente a agregatelor si vehiculelor de transport in comun, vehicule utilitare, repararea si
revopsirea tamponarilor vehiculelor de transport in comun, reparatii de tinichigerie si revopsire
vehicule de transport in comun, confectionarea si repararea pieselor de schimb si subansamblelor
necesare reparatiilor, confectia de vehicule utilitare, vopsirea vehiculelor reparate si modernizate,
dezmembrari vehicule casate, executarea unor lucrari de investitii si a reparatiilor capitale la
utilajele proprii si din dotarea entitatilor organizationale STB S.A.

URAC este condusa de un Inginer sef URAC Material Rulant si are in subordine Serviciul
Tehnic si Proiectare (cu Compartimentul Consumuri Specifice si Productie si Compartimentul
Asigurarea Calitatii), Sectiile 1-3 si Atelierul intretinere.

URAC are urmatoarea structura organizatorica:
- Serviciul Tehnic si Proiectare: - Compartimentul Consumuri Specifice si Productie
- Compartimentul Asigurarea Calitatii
- Serviciul Financiar Contabilitate Productie
- Sectiile 1-3 (sectii de productie si reparatii)
=  Sectia 1 Auto URAC - Atelier Auto

= Sectia 2 Boghiuri URAC - Atelier Motoare
- Atelier Mecanic

= Atelier Intretinere

= Sectia 3 Caroserii URAC - Atelier Structura Caroserii
- Atelier Electric
- Atelier Vopsitorie si PAFS
URAC are in principal urmatoarele activitati:

- elaboreaza si inainteaza spre aprobare in sedintele CTE organizate la nivel de Societate,
documentatii si proiecte pentru innoirea si diversificarea productiei, precum si modernizarea
propriei activitatii;

-urmaresgte rezultatele aplicarii in productie a proiectelor proprii si a celor elaborate de
Serviciul Tehnic si Proiectare;

- asigura documentarea tehnico-economica de specialitate;

- organizeaza executarea lucrarilor in regie proprie;

- analizeaza realizarea indicatorilor de performanta stabiliti conform Sistemului de
Management al Calitatii;

- elaboreaza tehnologiile de executie pe baza documentatiei tehnice aprobate, stabilind

conditiile de calitate si parametrii tehnici, precum si normele de consum de materiale;
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- reactualizeaza documentatia tehnica si tehnologiile in functie de modificarile survenite in
executie, ca urmare a solicitarilor beneficiarilor, pentru cresterea fiabilitatii in exploatare a
vehiculelor si agregatelor;

- urmaregte aplicarea si respectarea in productie a tehnologiilor aprobate;

- face propuneri pentru structura organizatorica a URAC;

- elaboreaza documentatia tehnica necesara executarii SDV-urilor si matritelor;

- asigura si raspunde de folosirea eficienta a mijloacelor de transport;

- propune programele de productie pe baza necesitatilor STB S.A., urmarind realizarea
programelor aprobate de Conducerea Societatii;

- repartizeaza programul de productie pe Sectii si Atelierul Tntre’ginere;

- stabileste si urmareste afluirea vehiculelor la reparat, in colaborare cu entitatile
organizationale din STB S.A;;

- asigura documentatia tehnica necesara realizarii productiei programate;

- lanseaza comenzi interne pentru entitatile organizationale din STB S.A., la solicitarea
acestora;

- asigura exploatarea in conditii de siguranta a masinilor, instalatjilor si utilajelor;

- asigura cunoasterea si respectarea legislatiei privind securitatea si sanatatea muncii,
situatiile de urgenta, dotarea personalului cu echipament individual de protectie specific fiecarui
loc de munca;

- urmaregte Tmpreuna cu servicile specializate ale Societatii prevenirea riscurilor
profesionale, protectia sanatatii si securitafii lucratorilor, eliminarea factorilor de risc si
accidentare, informarea si instruirea lucratorilor;

- asigura instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta, prevenirea si stingerea
incendiilor;

- urmareste si asigura indeplinirea obligatiilor ce revin prin legile, ordonantele si hotararile
calitatii, metrologiei, fiabilitatii si mentenantei, confirmarii calitatji reparatiilor de agregate, vehicule
si a confectiilor si reparatiilor de piese si agregate;

- urmareste si asigura indeplinirea obligatiilor ce revin prin legile, ordonantele si hotararile
guvernamentale, normativele si normele specifice activitatii in domeniul reparatiilor si intretinerii
instalatiilor de ridicat din STB S.A., aflate sub incidenta reglementarilor ISCIR;

- asigura implementarea si mentinerea Sistemului de Management al Calitatii, conform
prevederilor standardului SR EN ISO 9001:2015;

- asigura utilizarea legala si eficienta a fondurilor fixe si circulante URAC, urmarind
eliminarea imobilizarilor financiare;

- asigura integritatea patrimoniului URAC;
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- intocmeste devize pentru lucrarile executate si propune preturile pentru lucrarile
nominalizate in programul de productie;

- urmareste si analizeaza realizarea indicatorilor economico-financiari din BVC,;

- intocmeste statele de plata si asigura plata la termen a tuturor drepturilor cuvenite
salariatilor;

- propune planul de costuri si elemente de calcul, si-l trimite spre aprobare conducerii STB

SA;

- urmaresgte si analizeaza costurile realizate, luand masuri pentru reducerea acestora;

- organizeaza si asigura evidenta si contabilitatea valorilor materiale;

- asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile;

- asigura inventarierea si evaluarea patrimoniului;

- organizeaza si asigura controlul preventiv intern al activitati economico-financiare
URAC,;

- propune forme de salarizare pentru toate categoriile de personal ale URAC;

- propune organizarea de cursuri de calificare, recalificare si perfectionare profesionala a
salariatilor, in functie de necesitatile reale ale URAC;

- urmareste respectarea cu strictete a disciplinei muncii de catre intregul personal,;

- asigura mentinerea in stare de functiune a masinilor, instalatiilor, utilajelor, SDV-urilor si
AMC-urilor;

- analizeaza modul de utilizare a utilajelor si instalatjilor, luand masuri pentru prelungirea
duratei de functionare, cresterea indicelui de utilizare a acestora;

- asigura protejarea si conservarea mediului, prin respectarea si aplicarea reglementa-rilor
legale si a dispozitiilor emise de Serviciul Protectia Mediului si Managementul Deseurilor;

- asigura mentinerea in buna stare a cladirilor si terenurilor.

- organizarea si coordonarea activitati de conceperea de solutii constructive de
modernizare pentru produse proiectate in STB SA sau aflate in parcul de vehicule STB SA;

- organizarea, participarea si coordonarea activitatiior de omologare a produselor,
asimilarea subansamblurilor noi si reparatia acestora, urmarirea realizarii produselor noi si analiza
comportarii produselor prototip executate;

- pastrarea relatiilor si cu celelalte EO, pentru preluarea datelor, respectiv prelucrarea si
imbunatatirea acestora.

Activitati specifice de proiectare pentru produsele executate sau reparate in cadrul URAC:

- conceperea de produse noi, pentru care asigura: proiectarea, omologarea si darea in
exploatare, esalonarea fazelor de executie, stabilirea responsabilitatilor si a termenelor scadente;
- conceperea de solutii constructive de modernizare a unui produs (proiectat in STB S.A.

sau aflat in parcul de vehicule STB S.A.) si elaborarea documentatiei pentru acesta;
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- initializarea sau avizarea de cereri de modificari a documentatiei pentru repere,
subansambluri, solutii constructive, elaborand documentatia, conform procedurii STB S.A;;

- inifializarea sau avizarea cererilor de derogare, conform procedurii STB S.A.;

- participarea la omologarea produselor si/sau a subansamblurilor componente;

- efectuarea activitatii de punere in functiune a echipamentelor electronice aferente
produselor executate (chopper, echipament de monitorizare si diagnoza, etc.) si participarea la
punerea in functiune a echipamentelor electronice si a sistemelor de tractiune furnizate de
colaboratori;

- asimilarea subansamblurilor noi (conceptie si executie prototip) pentru vehiculele aflate in
dotarea STB S.A., si asimilarea reparatiilor subansamblurilor electrice ale acestora;

- urmarirea realizarii produselor noi, colaborarea cu alte sectii si entitati organizationale
functionale pentru finalizarea si omologarea acestora, pana la intrarea in productia curenta;

- acordarea de asistenta tehnica pentru executarea reperelor, subansamblurilor sau
produselor proiectate;

- colaborarea si participarea impreuna cu Serviciul Managementul Calitatii, la executarea
controlului calitatii in cadrul activitatilor legate de produsele noi si modernizate;

- analizarea comportamentului produselor prototip executate si efectuarea modificarilor si
perfectionarilor impuse de cresterea fiabilitatii acestora;

- initierea si completarea documentatiei constructive, desenelor de executie, standardelor
de firma, caietelor de sarcini, instructiunilor de montaj si exploatare la produsele executate sau
reparate in cadrul URAC;

- initierea si realizarea de studii tehnice;

- elaborarea, dupa caz, si inaintarea pe circuitul de avizare/aprobare in sedintele CTE
organizate la nivel de Societate, a documentatiilor si proiectelor pentru innoirea si diversificarea
productiei, precum si modernizarea activitatii;

- gestionarea documentatiei tehnice elaborate in original (sau duplicat) a proiectelor pentru
produsele executate sau reparate;

- raspunde de respectarea normelor de securitate gi sanatate a muncii si protectia mediului,

pentru produsele proiectate; asigurarea de consultanta tehnica pentru licitatii.

7.1 Serviciul Tehnic si Proiectare

Este subordonat Inginerului sef URAC material rulant, este condus de un sef de serviciu
si are in subordine Compartimentul Consumuri Specifice si Productie si Compartimentul
Asigurarea Calitatii.

Serviciul Tehnic si Proiectare are urmatoarele activitati:

- realizeaza analiza preliminara a posibilitatii de fabricatie din punct de vedere tehnic;
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- furnizeaza, la cerere, datele tehnice necesare achizitiilor de materiale, pentru domeniul
sau;

- analizeaza si avizeaza din punct de vedere tehnologic, cererile de modificare a
documentatiei, cererile de derogare si rapoartele de neconformitate;

- stabileste nivelul de informatii cuprins in documentatiile furnizate, pentru beneficiarii
externi;

- coordoneaza activitatea de asimilare a pieselor de schimb noi si reparate;

- intocmeste referate tehnice;

- analizeaza si acorda inlocuiri de material, direct sau cu acordul proiectantului;

- opereaza modificari in documentatia tehnica, direct sau cu avizul proiectantului i
initializeaza omologarea si reomologarea produselor, daca aceasta se impune;

- avizeaza Caiete de Sarcini de achizitii specifice URAC, la solicitarea Serviciului Tehnic —
Directia Tehnica;

- asigura suportul tehnic prin centralizarea documentatiei tehnice (planurile de
mentenanta a utilajelor, lista nominalda cu persoanele abilitate sa lucreze cu instalatii si
echipamente etc.) si transmiterea acestora catre Serviciul Tehnic (pentru activitatea de
omologare si autorizare), in vederea:

e reavizarii autorizatiei de furnizor feroviar;
¢ reavizarii atestatelor de dispozitive, instalatii si standuri;
e omologarii tehnice feroviare.

- concepe produse noi, pentru care asigura: proiectarea, omologarea si darea in exploatare,
esalonarea fazelor de executie, stabilirea responsabilitatilor si a termenelor scadente;

- concepe solutii constructive de modernizare a unui produs (proiectat in STB S.A. sau aflat
in parcul de vehicule STB S.A.) si elaborarea documentatiei pentru acesta;

- initializeaza sau avizeaza cereri de modificari a documentatiei pentru repere,
subansambluri, solutii constructive, elaborand documentatia, conform procedurii STB S.A;;

- inifializeaza sau avizeaza cereri de derogare, conform procedurii STB S.A,;

- participa la omologarea produselor si/sau a subansamblurilor componente;

- efectueaza activitati de punere in functiune a echipamentelor electronice aferente
produselor executate (chopper, echipament de monitorizare si diagnoza, etc.) si participa la
punerea in functiune a echipamentelor electronice si a sistemelor de tractiune furnizate de
colaboratori;

- asimileaza subansamblurile noi (conceptie si executie prototip) pentru vehiculele aflate in
dotarea STB S.A., si asimileaza reparatiile subansamblurile electrice ale acestora;

- urmareste realizarea produselor noi, colaborarea cu alte sectii si entitati organizationale

functionale pentru finalizarea si omologarea acestora, pana la intrarea in productia curenta;
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- acorda asistenta tehnica pentru executarea reperelor, subansamblurilor sau produselor
proiectate;

- colaboreaza cu firmele furnizoare de produse si servicii, in vederea asimilarii de produse
noi;

- colaboreaza si participa, impreuna cu Compartimentul Asigurarea Calitatii, la executarea
controlului calitatii in cadrul activitatilor legate de produsele noi si modernizate;

- analizeaza comportamentul produselor prototip executate si efectueaza modificarile si
perfectionarile impuse de cresterea fiabilitatii acestora;

- initiaza si completeaza documentatia constructiva, desenele de executie, standardele de
firma, caietele de sarcini, instructiunile de montaj si exploatare la produsele executate sau
reparate in cadrul URAC;

- initiaza si realizeaza studii tehnice;

- elaboreaza, dupa caz, si inainteaza pe circuitul de avizare/aprobare in sedintele CTE
organizate la nivel de Societate, documentatiile si proiectele pentru innoirea si diversificarea
productiei, precum si modernizarea activitatii;

- gestioneaza documentatia tehnica elaborata in original (sau duplicat) a proiectelor pentru
produsele executate sau reparate;

- raspunde de respectarea normelor de securitate gi sanatate a muncii si protectia mediului,
pentru produsele proiectate;

- asigurara consultanta tehnica pentru licitatji;

- monitorizeaza derularea contractelor de prestari servicii si a contractelor de reparatie a
agregatelor si echipamentelor specifice tramvaielor, incheiate de catre STB S.A. cu firme terte;

- verifica respectarea normelor de consum si a consumului specific, face propuneri pe linie
tehnica, organizatorica sau disciplinara, dupa caz, pentru corectarea situatiilor de depasire a
consumurilor normate.

Compartimentul Consumuri Specifice si Productie

Este organizat si functioneaza in cadrul Serviciului Tehnic si Proiectare, este condus de
un sef compartiment si are urmatoarele activitati:
- intocmeste tehnologiile de executie si reparatie pentru repere, subansamble gi produse ce
se repara sau confectioneaza in cadrul URAC;
- analizeaza si hotaraste tipul documentelor tehnologice, furnizate secfiilor de productie, la
comenzile cadru care, de la caz la caz, pot fi:

» desene de executie si montaj

« fisa tehnologica singulara

* plan de operatii

. fisa FIM

« instructiuni de lucru (conditii tehnice)

« desfasurator de lucrari, defalcat pe activitati sau formatii de lucru
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« tehnologii de montaj
» fisa de masuratori
- intocmeste referate tehnice;

- solicita coduri SAP pentru repere, subansamble, produse si SDV-uri care se executa in
cadrul URAC;

- verifica si avizeaza necesarele de materiale emise de sectii;

- face analiza preliminara a posibilitatii de fabricatie din punct de vedere tehnic;

- furnizeaza baza de date tehnologice, pe parte electrica, ce sta la baza intocmirii analizelor
economice;

- furnizeaza, la cerere, datele tehnice necesare achizitiilor de materiale, pentru domeniul
specific compartimentului;

- stabileste forma, dimensiunile, materialul si alte conditii tehnice pentru semifabricatele
pieselor ce se executa prin anumite procedee (turnare, matritare, etc.);

- stabileste consumul de materiale necesar pentru fabricarea unei unitati de produs — fise
de consum specific de materiale;

- tine evidenta si continutul modificarilor operate in documentatia tehnologica de fabricatie
- fise de modificari;

- arhiveaza documentatia tehnologica;

- transmite la Serviciul Logistic Administrativ MR, anual, consumurile actualizate pe tipuri
de reparatii, confectii vehicule si agregate, detaliate la nivel de material ce se aprovizioneaza;

- analizeaza si avizeaza din punct de vedere tehnologic, cererile de modificare a
documentatiei, cererile de derogare si rapoartele de neconformitate;

- pentru beneficiari externi, stabileste nivelul de informatii, cuprins in documentatiile
furnizate;

- coordoneaza la nivelul URAC, activitatea de asimilare a pieselor de schimb, noi si
reparate;

- proiecteaza documentatia de executie a SDV-urilor la solicitarea tehnologului sau sectiei
de productie, lanseaza documentatia in productie si o arhiveaza;

- asigura asistenta tehnica la executia SDV-urilor si participa la omologarea SDV-urilor,
intocmind proces verbal de omologare, si-l arhiveaza;

- asigura asistenta tehnica in sectiile de productie;

- analizeaza si acorda inlocuiri de materiale direct sau cu acordul proiectantului;
- opereaza modificari in documentatia tehnica, direct sau cu avizul proiectantului si

initializeaza omologarea si reomologarea produselor, daca aceasta se impune;
- participa la omologarea unor produse specifice activitatii URAC, asigurand secretariatul
(daca este cazul);
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- intocmeste fise tehnice ale produselor, din anexa Caietului de Sarcini la solicitarea
Directiei Tehnice — Serviciul Tehnic;

- avizeaza Caiete de Sarcini de achizitii specifice URAC, la solicitarea Directiei Tehnice -
Serviciul Tehnic;

- detine documentatia URAC privind: infrastructura, structura si amplasarea cladirilor
repartizate;

- analizeaza solicitarile sectiilor privind lucrarile de reparatii cladiri (zidarie, zugraveala,
pavaje si acoperisuri) si face propuneri in acest sens la Compartimentul Investitii;

- face propuneri pentru listele anuale de utilaje necesare sectiilor de productie ale URAC,
stabilind locul de amplasare optim al utilajelor si integrarea in fluxul tehnologic;

- colaboreaza cu Directia Tehnica - Serviciul Tehnic si Departamentul Achizitii si Valoare
Estimatda — Serviciul Achiziti Directe, la intocmirea documentatiei necesare (caiete de
sarcini/specificatii tehnice, note de justificare) pentru utilaje si dotari, lucrari, servicii;

- colaboreaza cu Sectiile 1-3 si Atelierul intretinere din cadrul URAC si transmite la
Compartimentul Investitii, cu viza conducerii URAC, solicitarile de reparatii infrastructura,
hidroizolatji acoperig, asigurare gi imbunatatire conditii de munca;

- analizeaza si centralizeaza solicitarile secfiilor privind completarea cu geamuri la
incintele de productie, coordonand actiunea de taiere si montare a acestora sub inaltimea de 3m
si transmite la entitatea organizationala de specialitate, necesarul de lucrari peste 3m inaltime;

- urmareste impreuna cu sectia beneficiara si cu Compartimentul Investitii, executia
lucrarilor de reparatii cladiri, acoperisuri, etc.;

- participa la receptie si urmareste impreuna cu sectia beneficiara, Departamentul Achizitii
si Valoare Estimata — Serviciul Monitorizare, Derulare Contracte si Directia Tehnica —
Departamentul Proiectare si Avize Edilitare - Compartimentul Investitii, comportarea in garantie
a utilajelor achizitionate din fonduri de investitii;

- efectueaza toate demersurile necesare pentru repararea in regim de urgenta a unor
utilaje, instalatii sau dotari din sectjiile de productie URAC;

- elaboreaza, dupa caz, si inainteaza pe circuitul de avizare/aprobare in sedintele CTE
organizate la nivel de Societate, documentatii si proiecte pentru innoirea si diversificarea
productiei, precum si modernizarea activitati;

- participa, in conformitate cu nominalizarea prin decizii, la cercetarea evenimentelor de
circulatie, paza si stingerea incendiilor, protectia muncii, analize si expertize tehnice.

- emite catre entitatile organizationale specializate referate de necesitate pentru achizitia
de servicii si lucrari, la nivel de URAC in concordanta cu PAAS aprobat;

- propune lista de utilaje si investitii pentru dezvoltarea si modernizarea activitatii URAC si

o transmite serviciilor de specialitate din Societate, pentru aprobare si finantare;
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- face demersuri pentru repararea la firme specializate a unor utilaje si echipamente care
nu se pot efectua in cadrul STB S.A., trimitdnd rapoarte in acest sens catre Departamentul
Achizitii si Valoare Estimata;

- colaboreaza cu Compartimentul Investitii, pentru intocmirea listei de lucrari, dotari,
servicii, la nivelul URAC, finantate din surse proprii si buget;

- analizeaza si intocmeste programele de afluire pentru reparatii si modernizari de vehicule
si agregate pe tipuri de reparatii, in functie de programul de productie al lunii respective;

- urmareste realizarea reparatiilor si intervine operativ la exploatari, pentru respectarea lor;

- coordoneaza activitatea privind cooperarea dintre secfii, intocmind pentru Sectia 2 —
Boghiuri URAC, programe de fabricatie (confectii si reconditionari) piese si subansamble
necesare sectiei, reparatii planificate a instalatjilor proprii si ale celorlalte unitati de exploatare
STB S.A., executia de SDV-uri, diverse repere si amenajari;

- emite si lanseaza in productie comenzile pentru programele de fabricatie stabilite, in
functie de stocurile din magazii;

- iInregistreaza si lanseaza in productie toate comenzile de la entitatile organizationale STB
S.A. si terti, aprobate de conducerea Directiei Transport, Intretinere si Reparatii Material Rulant -
URAC,;

- urmareste stadiul realizarii programelor de productie; urmareste stadiul de realizare a
comenzilor emise si le reporteaza pe cele neinchise la termenele stabilite;

- urmareste timpul de imobilizare a vehiculelor in reparatii;

- urmareste si analizeaza prioritatile de piese, subansamble si agregate ale unitatilor de
exploatare si ale secitiilor, si propune modificarea programelor de fabricatie;

- informeaza seful ierarhic despre problemele aparute in secfji, in legatura cu realizarea
productiei, i propune masuri pentru rezolvarea acestora;

- urmareste intocmirea documentelor si procesul de reparatie pentru vehicule tamponate;

- urmareste realizarea masurilor cuprinse in Programul de masuri pentru asigurarea
reparatia vehiculelor utilitare de deszapezire;

- transmite lunar, raportul de activitate al URAC, catre Serviciul Miscare MR;

- transmite lunar catre Serviciul Financiar Contabilitate Productie, realizarile planului de

productie cu numar de comanda, cont si cantitate.

Compartimentul Asiqurarea Calitatii

Este organizat si functioneaza in cadrul Serviciului Tehnic si Proiectare si asigura
indeplinirea obligatiilor ce-i revin prin legile, normativele si normele specifice activitatii, precum si
prin dispozitii, proceduri si instructiuni interne.

Compartimentul Asigurarea Calitatii este condus de un sef de compartiment si are
urmatoarele activitati:
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- prin personalul specializat, ofera suport tehnic in vederea mentinerii si/sau actualizarii
documentatiei Sistemului de Management al Calitatii pentru SR EN ISO 9001-2015 din cadrul
URAC, pentru:

e manualul calitatii (se asigura suport doar pentru activitatea desfasurata de URAC,
pentru Manualul calitatii la nivel STB SA, elaborat de catre SMC);
e proceduri operationale
e instructiuni de lucru
e proceduri de procese speciale
- asigura, prin personalul specializat, efectuarea de audituri interne de produs, la nivelul

URAC;

- participarea zilnica la teleconferinta organizata la nivelul Directiei Transport, intretinere
si Reparatii Material Rulant;

- analizeaza si face propuneri de imbunatatire a documentatiei (standarde de firma, caiete
de sarcini, norme interne, instructiuni, procese tehnologice, documentatii tehnice de executie,
etc.) ;

- analizeaza si completeaza cererile de derogare, cu punctul de vedere al
compartimentului asupra solutiei propuse de catre Sectia care a initiat derogarea la nivelul URAC;

- intocmeste actele de anchetare pentru produsele reclamate in termen de garantie,
confectionate/ modernizate / reparate de URAC;

- efectueaza, prin sondaj, activitatea de verificare a modului de executare reviziilor tehnice
periodice RT2 si RT3 la tramvaiele din cadrul Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material
Rulant — Sectii Transport MR;

- efectueaza, activitatea privind verificarea executarii reviziilor tehnice periodice la
utilajele, cu exceptia utilajelor aflate sub incidenta ISCIR, din cadrul URAC, cat si a celor
executate in entitatile organizationale din cadrul STB S.A. de catre personalul specializat din
URAC;

- verifica reperele/ agregatele/ vehiculele si completeaza Fisele de Masuratori prevazute
in documentatia tehnica de executie;

- efectueaza determinarea sarcinilor pe roti la boghiurile de tramvai (conform
documentatiei tehnice) reparate/confectionate/modernizate in cadrul URAC si completeaza fisa
de masuratori aferenta;

- efectueaza determinarea sarcinilor pe roti la vagoanele de tramvai (conform
documentatiei tehnice) reparate/confectionate/modernizate in cadrul URAC si completeaza fisa
de masuratori aferenta;

- realizeaza incercarile mecanice la izolatorii din rasini epoxidice produsi in cadrul URAC

si completeaza buletinul de incercari mecanice aferent;
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- verifica la final geometria boghiurilor motoare si purtatoare reparate/confectionate/
modernizate in cadrul URAC;

- verifica diametrele bandajelor de roata, imperecherea lor pe osii si completarea fisei de
masuratori aferente;

- verifica pe standul de rodaj motoarele/ boghiurile motoare reparate/confectionate in
cadrul URAC;

- realizeaza verificarile mecanice/electrice si pe standuri a motoarelor/rotoarelor reparate
in cadrul URAC;

- realizeaza verificarile mecanice/electrice si pe standuri, pentru dispozitivele de frana cu
resort de acumulare, a solenoizilor si a patinelor electromagnetice;

- realizeaza verificarile mecanice pe stand la pantografele de tramvai si completarea
diagramei aferente acestuia;

- verificd dimensional conform documentatiei tehnice si completeaza fisa de masuratori
aferenta pentru ramele de boghiu/traverse de boghiu, reparate/ confectionate in cadrul URAC,;

- verifica dimensional, conform documentatiei tehnice, peretii exteriori/podeaua, si
planeitatea, la vagoanele de tramvai reparate/modernizate, confectionate in cadrul URAC;

- verifica dimensional, conform documentatiei tehnice, decupajele (pentru geamuri, usi) la
vagoanele de tramvai reparate/modernizate, confectionate in cadrul URAC;

- efectueaza verificarile mecanice/electrice, pe flux si la final, pentru vehiculele aflate in cadrul
URAC, pentru reparatiile curente (RC), reparatiile generale (RG), reparatiile capitale (RK), reparatiile
accidentale (RA), reparatii realizate in baza comenzilor primite de la unitatile de exploatare (buletine
de incercare/verificare pentru incercarile sau verificarile din standardul de firma sunt emise de catre
SMC - CMLCTC);

- efectueaza verificarile mecanice/electrice, pe flux pentru vehiculele aflate in cadrul URAC
in vederea modernizari, in baza comenzilor primite de la unitatile de exploatare, receptia finala a
acestor vehicule fiind realizata de catre SMC - CMLCTC;

- efectueaza verificarile mecanice/electrice, pe flux si la final, agregatele de rulare aflate in
cadrul URAC, pentru reparatiile curente (RC), reparatiile generale (RG), reparatiile capitale (RK),
reparatile accidentale (RA), reparatii realizate in baza comenzilor primite de la unitatile de
exploatare;

- efectueaza verificarile dimensionale (conform documentatiei tehnice) si functionale (reparatii
tinichigerie, confectie praguri, pasaje usi, inlocuire amortizoare, inlocuit covor PVC, etc.) pentru
autovehiculele afluite Tn cadrul URAC, pentru reparatii accidentale (RA), verificari realizate in baza
comenzilor primite de la unitatile de exploatare;

- asigura urmarirea fiabilitati si mentenantei subansamblelor, agregatelor si/sau

vehiculelor confectionate, modernizate si/sau reparate in cadrul URAC;
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- asigura monitorizarea produselor neconforme, in concordanta cu cerintele procedurii
»controlul produsului neconform”, procedura stabilita si aprobata la nivelul STB S.A;;

- asigura indeplinirea obligatiilor ce revin prin legile, ordonantele si hotararile de guvern,
normativele si normele specifice activitatii in domeniul asigurarii calitatii, metrologiei, fiabilitatii si
mentenabilitatii, confirmarii calitatii reparatiilor de agregate, subansamble si/sau vehicule, precum
si confectiilor de piese si agregate;

- asigura baza de date necesara pentru indicatorii de calitate, fiabilitate si mentenabilitate

prin:

completarea registrului de reclamatii in termen de garantie (TG);

e deplasari in unitatile de exploatare pentru cercetarea in TG a reclamatiilor transmise de
catre acestea, iar impreuna cu comisia tehnica de constatare (care cuprinde:
reprezentanti beneficiar, reprezentanti ai sectiei care executa reparatia, reprezentant
furnizor - daca este cazul) stabileste masurile ce se impun in vederea rezolvarii
acestora;

e participd la cercetarea reclamatiilor in TG, pentru vehiculele, agregatele si
subansamblele venite in cadrul URAC din unitatile de exploatare, iar impreuna cu
comisia tehnica de constatare (care cuprinde: reprezentanti beneficiar, reprezentanti ai
sectiei care executa reparatia, reprezentant furnizor - daca este cazul) stabileste
masurile ce se impun in vederea rezolvarii acestora;

e emiterea si tinerea in evidenta a certificatelor de garantie si a declaratjilor de
conformitate emise;

e monitorizarea vehiculelor gi agregatelor confectionate, modernizate si reparate in cadrul
URAC, aflate in perioada de garantie;

e analiza feed-back-ului de la client;

- asigura, prin controlorii de calitate din cadrul compartimentului, inspeciiile pe flux si la
final pentru reperele si/sau produsele executate in cadrul sectiilor de productie/montaj din
cadrul URAC, céat si pentru cele venite de la tertj;

- participa la efectuarea receptiei vehiculelor produse/confectionate, modernizate,
transformate si reparate, in cadrul URAC;

-consemneaza in fise de monitorizare, rapoarte de incercari etc. rezultatele
masuratorilor, incercarilor efectuate pe flux sau, la final, asupra reperelor, agregatelor si/sau
vehiculelor executate in cadrul sectiilor de productie/montaj;

- asigura verificarea concordantei dintre prevederile documentatiei tehnice si

caracteristicile dimensionale si functionale ale produsului;
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- urmareste repunerea in functiune a reperelor aprovizionate de la terti impreuna cu
beneficiarul, pentru URAC, dupa remedierea de catre furnizor a defectelor reclamate in termen
de garantie;

- intocmeste rapoarte privind comportarea in exploatare a reperelor aprovizionate de la
terti, pe baza informarilor primite din partea unitatilor de exploatare si/sau analiza defectelor
notificate/inregistrate in perioada de garantie;

- participa, prin reprezentantii sai, la diverse comisii tehnice de specialitate, dispuse de
catre Directorul Directiei Transport, Intretinere si Reparatii Material Rulant.

- vizeaza cartile de lucru emise de catre Sectiile 1-3 si Atelierul Intretinere din cadrul
URAC;

- vizeaza bonurile de transfer pentru piese/agregate/subansamble confectionate/
reparate de catre Sectiile 1-3 si Atelierul intretinere din cadrul URAC;

- vizeaza Procesele-Verbale de Predare-Primire a boghiurilor/vehiculelor reparate/
confectionate/modernizate de catre Sectiile 1-3 si Atelierul intretinere din cadrul URAC;

Prin intermediul personalului din subordine si in colaborare cu reprezentantii URAC,
asigura transmiterea, in vederea verificarii metrologice, a mijloacelor de masurare si control din
cadrul URAC, astfel:

e pentru verificarea metrologica periodica;

e pentru verificarea periodica a starii de functionare a: standurilor de proba, SDV-urilor,

dispozitivelor de control, mentinerea evidentei mijloacelor de masurare si control;

e in colaborare cu sectile de productie, efectueaza propuneri de completare,
modernizare si inlocuire a mijloacelor de masura si control;

e pe baza propunerilor secfiilor din cadrul URAC, anual, la solicitarea SMC-CML,CTC
intocmeste lista de “invetariere anuala a mijlocelor de masurare” in vederea intocmirii
de catre SMC-CML, CTC a “planului anual de verificari/etalonari mijloace de masurare”.

- verifica si da decizia de utilizare in SAP prin persoana anume desemnata, pentru
comenzile facute de personalul din cadrul URAC in vederea inchiderii acestora;

- propune efectuarea de cursuri pentru calificarea sau recalificarea personalului din cadrul
Compartimentului Asigurarea Calitatii in conformitate cu legislatia sau procedurile interne ale

Societatii.

7.2. Serviciul Financiar Contabilitate Productie

Este subordonat contabilului sef si indrumat metodologic de catre Directia Economica.
Serviciul Financiar Contabilitate Productie este condus de un sef de serviciu si are

urmatoarele activitati:
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- asigura indeplinirea sarcinilor din domeniul evidentei financiar-contabile pentru activitatea
de productie a URAC;

- urmareste utilizarea judicioasa a fondurilor materiale gi financiare aprobate, precum si
salarizarea personalului aflat in gestiunea financiara, conform Contractului Colectivde Munca si
legislatiei in vigoare;

- asigura si raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale, existenta si miscarea acestora;

- asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, pe baza documentelor
justificative;

- efectueaza inregistrarile contabile, cronologic si sistematic, potrivit planului de conturi si a
normelor emise;

- asigura verificarea legalitatii actelor si a documentelor contabile si justificative;

- asigura respectarea cu strictete a integritatii patrimoniului si ia toate masurile legale pentru
reintregirea lui;

- asigura efectuarea inventarierii periodice a tuturor valorilor patrimoniale si urmareste
definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;

- asigura intocmirea lunara a balantelor de verificare pentru conturile sintetice si analitice si
urmareste concordanta dintre acestea;

- analizeaza periodic continutul conturilor contabile;

- intocmeste anual si trimestrial propunerile de plan privind indicatorii economico-financiari
prevazuti in bugetul de venituri si cheltuieli;

- repartizeaza costurile programate, transmise de Serviciul Proiectie si Executie Bugetara
din cadrul STB S.A;;

- urmareste si raporteaza lunar realizarea indicatorilor economico-financiari prevazuti in
BVC;

- stabileste si raporteaza costurile efective;

- urmareste si analizeaza modul realizarii plan-efectiv a costurilor de prestatie productie;

- urmareste si raporteaza lunar, situatia stocurilor de materiale, piese de schimb, anvelope,
combustibil, contribuind la analiza si lichidarea stocurilor supranormative si fara miscare;

- raspunde de transmiterea la termenele stabilite a retinerilor din salariu;

- asigura evidenta corecta a mijloacelor fixe;

-analizeaza lunar situatia pagubelor;

-verifica activitatea financiar contabild si prelucreazé normele si instructiunile financiar-
contabile, constatand prin control pe teren, respectarea acestora;

-colaboreaza cu celelalte entitati organizationale la elaborarea analizelor economice ale

URAC - Directia Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant;
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- iIntocmeste statele pentru tichetele de masa si tichetele cadou;

- intocmeste statele de plata si listele de avans si asigura plata corecta si la termen a

sumelor cuvenite;

- la solicitare, fundamenteaza fondul de salarii pentru anul urmator (elaborare/ actualizare),
dupa caz, si il transmite pe circuitul de avizare si ulterior la Serviciul Plan Normare — Directia
Economic3;

-intocmeste si elibereaza diverse tipuri de adeverinte, la solicitarea angajatilor;

- intocmeste adeverinte pentru dosarele de pensionare pentru personalul lichidat si activ,
conform Legii nr. 263/2010;

- intocmeste documentatia necesara pentru obtinerea de ajutoare sociale, nastere copil si
deces, intocmeste situatia anuala a numarului de cazuri si sumele platite pentru ajutoare sociale;

- redacteaza corespondenta specifica activitatii desfasurate;

- asigura transabilitatea prin inregistarea in registrul de evidenta intrari-iesiri a tuturor
documentelor cu privire la activitatea desfasurata;

- asigura intocmirea situatiilor privind realizarea costurilor sectiilor de productie si tine
evidenta cheltuielilor pe fiecare comanda in parte in cadrul fiecarei entitati organizationale si
asigura repartizarea cheltuielilor;

- asigura aplicarea programelor de prelucrare automata a datelor din domeniul contabil;

- asigura efectuarea la timp a calculului privind drepturile salariale pentru munca prestata
si a celorlalte drepturi banesti (CO, CM, spor de vechime, ore suplimentare, sporuri potrivit
CCM.,etc.), conform legislatiei in vigoare;

- efectueaza retinerea datoriilor personalului prin statele de plata in conditii legale;

- efectueaza retineri din salariu pentru personalul, sanctionat pentru abateri disciplinare;

- urmareste intocmirea si completarea notelor de lichidare ale personalului din cadrul
URAC - Directia Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant;

- asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor materiale;

- asigura legalitatea operatiunilor inregistrate prin aplicarea controlului financiar preventiv;

- asigura utilizarea legala si eficienta a fondului de salarii, exercitarea controlului asupra
disciplinei financiare si legislatiei;

- raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a evidentei contabilitatii de
gestiune si a contabilitatii financiare, cu respectarea principiilor contabile referitoare la:
continuitatea activitatii, permanentei metodelor, prudentei, independentei exercitiului, evaluarii
separate a elementelor de activ cu cele de pasiv, intangibilitatii, necompensarii, prevalentei
economicului asupra juridicului;

- organizeaza si efectueaza inventarierea, prin sondaj, a valorilor patrimoniale, urmarind

modul de aducere la indeplinire a dispozitiilor legale existente;
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- urmareste recuperarea pagubelor materiale, conform legislatiei in vigoare;

- colaboreaza cu celelalte entitati organizationale pentru identificarea cauzelor care au
determinat inregistrarea unor rezultate negative;

- participa la organizarea si perfectionarea sistemului informational, aplica masurile
aprobate de rationalizare si simplificare a lucrarilor de evident3;

- asigura evidenta contabila analitica si sintetica prin efectuarea corecta si la timp a
inregistrarilor contabile privind: evidenta imobilizarilor corporale si amortizarii, al activelor
circulante, furnizori, clienti, debitori-creditori, drepturi salariale, obligatii bugetare, cheltuieli si
venituri, realizari din activitatea de baza si alte activitati auxiliare, alte fonduri si rezultate
financiare;

- asigura baza de date pentru calculul pretului de cost pe elemente primare si articole de
calculatie, pe tipuri de reparatii si produse industriale, precum si pentru raportarile lunare
referitoare la mediu, impozite si taxe, stocuri;

- tine evidenta documentelor privind miscarea valorilor materiale, inventarele gestiunilor,
evidenta mijloacelor fixe, casari, dezmembrari de obiecte de inventar, mijloace fixe;

- verifica lunar rulajele debitoare si creditoare cu balanta analitica a conturilor respective;

- inregistreaza TVA colectata, Tnaintand situatia la Serviciul Contabilitate din cadrul
Directiei Economice;

- asigura gestionarea si evidenta formularelor cu regim special;

- In urma inventarierii anuale sau a celor prin sondaj, determina si inregistreaza in
contabilitate plusurile sau minusurile rezultate;

- verifica si executa controlul financiar preventiv cu privire la drepturile banesti ale
salariatilor, scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, dispozitii de incasari si plati catre casierie,
acte aditionale de schimbare a locului de munca;

- analizeaza lunar productia neterminata si atentioneaza Sectiile 1-3 si Atelierul Tntre’;inere,
in cazul unor intarzieri in inchiderea comenzilor;

- urmareste incadrarea in preturile aprobate a cheltuielilor efective la lucrarile de reparatii
si confectii, depasirile de preturi fiind analizate (cu maistrul, responsabilul de comanda si seful de
sectie) si aduse la cunostiinta conducerii;

- asigura cunoasterea costurilor lucrarilor si structura acestora prin aplicarea unei metode
contabile adecvate, tinAnd seama de specificul activitatii;

- elaboreaza anual si trimestrial propuneri pentru planul de costuri si indicatorii din BVC,
fundamentate in baza programului stabilit cu entitatile organizationale ale STB SA, capacitatile
de productie existente si forta de munca, pe care le transmite spre aprobare conducerii Societatii;
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- urmareste si analizeaza, lunar si cumulat, modul de indeplinire a costurilor si indicatorilor
din bugetul de cheltuieli aprobat, referitor la productia realizata si incadrarea in costurile alocate,
justificAnd depasirile sau nerealizarile acestora;

- inregistreaza lunar productia industriala (marfa si interna) realizata pe tipuri de vehicule
si lucrari precum si costurile aferente productiei realizate;

- coordoneaza intocmirea documentatiei necesare pentru valorificarea deseurilor,
materialelor si lucrarilor executate;

- intocmeste adrese catre Serviciul Contabilitate din cadrul Directiei Economice pentru
intocmire de facturi diversilor clienti si urmareste incasarea acestora la termen,;

- participa la organizarea si perfectionarea sistemului informatic pe specific si aplicarea
SAP;

- actualizeaza zilnic in SAP fisierul cu persoanele aflate in incapacitate temporara de
munca;

- urmareste si verifica respectarea legislatiei de catre Sectiile 1-3 si Atelierul Intretinere,
cu prilejul casarii si declasarii mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

- informeaza conducerea despre orice ilegalitate constatata, propunand masuri legale de
corectare, conform dispozitiilor primite din partea conducerii;

- intocmeste borderourile de virare pentru contul ,Creditori” (chirii, popriri, pensii
alimentare, rate locuinte) si urmareste respectarea termenelor de virare a valorii soldurilor,
sumelor retinute salariatilor;

- urmareste retinerile salariale in cazul aplicarii sanctiunilor disciplinare si a imputarilor;

- asigura plata la termen a sumelor care constituie obligatii faid de bugetul de stat si
bugetul asigurarilor sociale (CAS, ajutor somaj, alte cote), prin intocmirea si transmiterea
documentatiei necesare la Serviciul Financiar din cadrul Directiei Economice;

- coordoneaza si controleaza activitatea privind evidenta lunara a cardurilor de masa si a
tichetelor sociale, precum si a sumelor virate in aceste carduri;

- asigura emiterea si distribuirea sub semnatura a cardurilor de masa catre salariati
inclusiv preschimbarea acestora prin intermediul Serviciului Financiar din cadrul Directiei
Economice;

- urmareste constituirea si gestionarea fondului de garantie pentru salariatii care au
atributii de gestionari;

- listeaza fisele financiare pentru salariati (program SAP) si le transmite Serviciului Resurse
Umane MR pentru introducerea in dosarul personal al acestora;

- intocmeste dosare de impozitare globala, acordand deducerile suplimentare angajatilor,

in baza actelor prezentate de acestia;
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- rezolva corespondenta legata de activitatea serviciului, inclusiv reclamatiile si sesizarile
privind calculul drepturilor banesti ale salariatilor si listeaza fisele fiscale;

- intocmeste documentele pentru prelucrarea automata a datelor in aplicatia de salarii;

- {ine evidenta si gestioneaza fondul alocat pentru biletele de odihna, tratament si boli
profesionale;

- analizeaza modul de incadrare in costuri, prin verificarea periodica a comenzilor, a caror
preturi depasesc pretul planificat, determinand profitabilitatea activitatii in comparatie cu alte
lucrari similare;

- verifica prin sondaj consumurile specifice realizate, comparativ cu cele planificate,
informand conducerea Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant asupra
rezultatelor constatate;

- participa prin delegare in comisiile stabilite de STB S.A;;

- intocmeste devize antecalcul si postcalcul, pentru lucrarile din programul anual pentru
reparatii, confectii si de investitii;

- elaboreaza anual si trimestrial, propuneri de pret pentru Planul de Productie din cadrul

Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant;

- intocmeste devize antecalcul si postcalcul, in baza constatarilor sau documentatjei
tehnice pentru executia diverselor lucrari necesare URAC, entitatilor organizationale din cadrul
STB S.A., precum si cele solicitate de tertj, si obtine avizarea acestora de catre clientj;

- propune conducerii Directiei Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant si STB
S.A., modificarea preturilor de plan, dupa analizarea in contabilitate a costurile medii realizate pe
tipuri de reparatii;

- primeste consumurile de materiale si documentatia aferenta, si elaboreaza devizele de
pret pentru SDV-uri si alte produse unicat;

- verifica antecalculatiile de pret ale furnizorilor, privind respectarea metodologiei de
calcul, al calculului corect al cotelor, precum si a incadrarii in indicii maximi de crestere a
preturilor, conform reglementarilor in vigoare;

- Intocmeste antecalculatii in urma constatarilor tehnice a vehiculelor din incinta entitatilor
organizationale STB S.A. sau in exterior;

- colaboreazad cu Sectiile 1-3, Atelierul intretinere si Serviciul Tehnic si Proiectare -
Compartimentul Consumuri Specifice si Productie, pentru intocmirea devizelor dupa consumurile
de piese si materiale, si normele de manopera pentru lucrari ce se executa in cadrul URAC;

- Tntocmeste devize antecalcul dupd documentatii, pentru diferitele lucrari necesare

URAC, entitatilor organizationale din cadrul STB S.A., precum si cele solicitate de terti;
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- elaboreaza devize pentru utilajele cuprinse in lista de investitii, confectii STB S.A.,
conform normelor tehnice existente si a informatiilor primite de la entitatile organizationale din
cadrul STB S.A;;

- asigura activitatea de actualizare devize pentru productia planificatd a URAC:
modernizari vagoane V3A’'93, V2ST, confectii boghiu V3A'93, RK si RC2, caroserii vagoane V3A,
V2A, T4R, EP/V3A, RK si RG boghiuri V3A, V2A, T4R, RG agregate tramvai si auto in vederea
aprobarii lor de catre conducerea STB S.A;;

- elaboreaza devize in cazul reparatiilor accidentale pentru plugurile sosite in cadrul
URAC - Directia Transport, intretinere si Reparatii Material Rulant;

- intocmeste devize pentru confectia si reparatia pieselor de troleibuz si autobuz;

- actualizeaza devize pentru confectiile de piese vagoane clasice;

- intocmeste devize pentru reparatiile tuturor boghiurilor de tramvai, caroserii tramvaie,
subansambluri cazute in termen de garantie, in contul URAC si a altor entitati STB S.A.;

- reface devizele existente (ori de cate ori se imbunatatesc solutiile tehnice, se modifica
manopera si preturile materialelor);

- urmareste aplicarea normativelor si legislatia in vigoare, la intocmirea devizelor;

- intocmeste si actualizeaza devizele pentru reparatiile curente si agregatele necesare
entitatilor organizationale STB S.A. si tertilor;

-intocmeste devizele postcalcul pentru comenzile de reparare a vehiculelor avariate si
pentru toate solicitarile Serviciului Tehnic si Proiectare - Compartimentul Consumuri Specifice si
Productie, Sectiilor 1-3 si Atelierului Tntre’ginere din cadrul URAC;

- transmite devizele intocmite, entitatilor organizationale si tertilor, urmareste avizarea
acestora si transmiterea lor la Serviciul Tehnic si Proiectare - Compartimentul Consumuri
Specifice si Productie, pentru lansarea comenzilor interne;

- verifica in SAP consumurile de materiale si manopera pentru intocmirea devizelor
postcalcul;

- evidentiaza si arhiveaza cronologic, documentatia aferenta activitatii specifice;

- intocmeste devize postcalcul la inchiderea comenzilor de reparatii accidentale pentru
vagoanele avariate si diverse repere, la solicitarea Sectiilor 1-3 si Atelierului intretinere din cadrul
URAC si Serviciului Tehnic si Proiectare-Compartimentul Consumuri Specifice si Productie;

- la intocmirea devizelor, urmareste aplicarea normativelor si legislatia in vigoare;

- elaboreaza situatia centralizata si pe entitati organizationale la nivelul Directiei Transport,
intretinere si Reparatii Material Rulant, a orelor de activitate sindicala, platite.

Activitati desfasurate in cadrul Depozitelor Directiei Transport, intretinere si Reparatii

Material Rulant:

- coordoneaza gi controleaza activitatea magaziilor gi depozitelor;
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- coordoneaza activitatea magaziilor, de distribuire a bunurilor solicitate de catre secfii,
sectiile de transport MR+TB si entitatile organizationale din STB S.A;;

- verifica daca solicitarile salariatilor pentru echipament individual de protectie se
incadreaza in termenul la care pot fi onorate de catre magazie;

- opereaza zilnic in SAP toate documentele referitoare la intrarile si iesirile de materiale
si miscarile din cadrul depozitelor;

- listeaza stocurile de materiale si piese pentru verificarea in contabiliate;

- executa transpunerea corecta a informatiilor de pe documentele primare, cu stricta
respectare a instructiunilor sefului ierarhic;

- inregistreaza informatijile din documentele primite spre operare in sistemul electronic
actual, respectiv SAP, modulul MM, note de restituire, avize de expeditie, note de transfer,
documentele incomplete fiind returnate sectiilor, magaziilor pentru clarificari;

- intocmeste, verifica si listeaza diverse situatii statistice privind stocurile de materiale,
stocurile fara miscare, lista consumurilor de materiale, liste inventariere;

- editeaza bonuri de consum, note de transfer, avize de insotire, note de predare sau
restituire;

- creeaza loturi in SAP pentru consumul de piese reparate, reparabile ori de cate ori se
actualizeaza preturile de consum;

- cunoaste si aplica procedura de operare a pieselor transferate spre prelucrare la terti,
respectiv intrate dupa prelucrare in gestiunile URAC;

- verifica corectitudinea datelor si opereaza modificari ori de cate ori este necesar cu
consultarea prealabila a sefului ierarhic.

- organizeaza si raspunde de modul de functionare a depozitelor si magaziilor luand
masuri pentru primirea corecta, depozitarea la locul si in conditiile tehnice indicate, conservarea
si apararea impotriva degradarilor si a sustragerilor, precum si pentru eliberarea pieselor gi
materialelor numai pe baza de documente, conform dispozitiilor in vigoare;

- instruieste periodic personalul care lucreaza in magazii si depozite in legatura cu
dispozitile in vigoare referitoare la paza, situati de urgenta, gestionarea, depozitarea,
manipularea si evidenta materialelor;

- urmareste ca la depozite si magazii sa existe specimene de semnaturi cu personalul
nominalizat care are dreptul sa primeasca materiale si piese;

- dispune clasarea si depozitarea deseurilor dupa destinatie;

- organizeaza si raspunde de evidenta si valorificarea deseurilor, materialelor recuperabile
si ambalajelor, conform dispozitiilor legale in vigoare;

- asigura gestionarea materialelor in custodie;
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- verifica daca se opereaza zilnic in SAP toate documentele referitoare la intrarile si iesirile
de materiale si piese;

- urmareste ca salariatii de la magazii sa opereze zilnic in figsele de magazii intrarile si
iesirile de materiale, piese, obiecte de inventar si sa predea documentele inregistrate catre
operatorii de introducere si validare acte;

- organizeaza si asigura primirea, depozitarea si pastrarea materialelor aprovizionate.

7.2 Sectii 1- 3 si Atelierul intretinere

Sunt organizate si functioneaza in cadrul URAC, sunt subordonate ierarhic inginerului sef
URAC material rulant si au ca obiect de activitate constructia si modernizarea de tramvaie,
executarea reparatiilor planificate si curente a agregatelor si vehiculelor de transport in comun,
vehicule utilitare, confectionarea si repararea pieselor de schimb si subansamblelor necesare
reparatiilor, confectia de vehicule utilitare, vopsirea vehiculelor reparate si modernizate,
dezmembrari vehicule casate, executarea unor lucrari de investitii si a reparatjilor capitale la
utilajele proprii si din dotarea STB S.A.

Sectii 1-3 (sectii de productie si reparatii) si Atelierul intretinere

= Sectia 1 Auto URAC, avand in componenta: Atelierul Auto
= Sectia 2 Boghiuri URAC, avand in componenta: - Atelier Motoare
- Atelier Mecanic
= Sectia 3 Caroserii URAC avand in componenta: - Atelier Structura Caroserii
- Atelier Electric
- Atelier Vopsitorie si PAFS
= Atelierul intretinere

Sectia 1 Auto URAC, este subordonata inginerului sef URAC material rulant, este condusa

de un sef de sectie si are in structura Atelierul Auto.

In cadrul sectiei se desfasoara urmatoarele activitati:

- transmite solicitari la Serviciul Tehnic si Proiectare, atat pentru reparatii infrastructura,
hidroizolatii acoperig, asigurare si imbunatatire conditii de munca, cat si pentru probleme cu
caracter social.

Atelierul Auto, functioneaza in cadrul in cadrul Sectiei 1 Auto URAC, este coordonat de

un sef de atelier si are urmatoarele activitati:

- executa reparatii planificate si accidentale de autobuze, troleibuze si alte tipuri de
autovenhicule;

- executa reparatii planificate si curente, de agregate auto si troleibuze;

- confectioneaza si repara piesele de schimb necesare reparatiilor;

- confectioneaza si repara tapiteria pentru vehicule, utilaje, compartimente STB S.A. si terti;
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- executa dezmembrari de autovehicule, alte mijloace de transport, mijloace fixe si obiecte
de inventar din cadrul STB S.A;

- transmite solicitari la Serviciul Tehnic si Proiectare, atat pentru reparatii infrastructura,
hidroizolatii acoperig, asigurare si imbunatatire conditii de munca, cat si pentru probleme cu

caracter social.

Sectia 2 Boghiuri URAC, este subordonata inginerului sef URAC material rulant, este

condusa de un sef de sectie si are in structura Atelierul Motoare si Atelierul Mecanic.

Atelierul Motoare, functioneaza in cadrul Sectiei 2 Boghiuri URAC, este coordonat de un

sef de atelier si are urmatoarele activitati:

- executa reparatii planificate si accidentale pentru motoare de tractiune si auxiliare pentru
tramvaie si troleibuze;

- executa reparatii motoare de actionare a echipamentului de frana H&K;

- executa reparatii motoare electrice vagoane deszapezire;

- executa reparatii si confectii bobine electromagnetice specifice vehiculelor din parcul
circulant STB;

- transmiterea de solicitari la Serviciul Tehnic si Proiectare, atat pentru reparatii
infrastructura, hidroizolatii acoperig, asigurare si imbunatatire conditii de munca, cat si pentru
probleme cu caracter social;

- efectueaza reparatii la unele tipuri de motoare electrice asincrone de la masini-unelte,
utilaje, instalatii si anumite vehicule de transport calatori;

- participa la operatii specifice de deszapezire refugii.

Atelierul Mecanic, functioneaza in cadrul Sectiei 2 Boghiuri URAC, este coordonat de un

sef de atelier gi are urmatoarele activitati:

- executa reparatii planificate si accidentale pentru boghiuri de tramvaie;

executa confectii de boghiuri tramvaie;

repara echipamentul de frana H&K;

- executa reparatii agregate rulare vagoane deszapezire;

- confectioneaza si repard piese de schimb si subansamble necesare mentenantei
vehiculelor din parcul circulant STB;

- confectioneaza si repara piese si subansamble necesare executarii reparatiilor in sectiile
de montaj, entitatile organizationale STB S.A. si intretinerii caii de rulare;

- confectioneaza si repara rame de boghiu purtator pentru vagoanele Bucur LF;

- transmite de solicitari la Serviciul Tehnic si Proiectare, atat pentru reparatii infrastructura,
hidroizolatii acoperis, asigurare si imbunatatire conditii de munca, cat si pentru probleme cu

caracter social;
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- executa piese si subansamble prin prelucrari mecanice prin aschiere pe masini unelte;

- executa lucrari specifice operatiilor de sudura: sub strat de flux, electrica cu electrozi
inveliti, sub gaz protector, autogena);

- executa prelucrari prin deformari plastice la rece si la cald;

- realizeaza operatii specifice de deszapezire refugii.

Sectia 3 Caroserii URAC,este subordonata inginerului sef URAC material rulant, este

condusa de un sef de sectie si are in structura Atelierul Structura Caroserii, Atelierul Electric,
Atelierul Vopsitorie si PAFS

Atelierul Structura Caroserii, functioneaza in cadrul Sectia 3 Caroserii URAC, este

coordonat de un gef de atelier gi are urmatoarele activitati:

- executa reparatii generale si accidentale la tramvaie tip V3A93, T4R, V3A-93 CHPPC -
CA, BUCUR 1, V3A-2010 CA., BUCUR LF, vagoane utilitare;

- confectioneaza traverse boghiu motor si purtator V3A93;

- confectioneaza traverse boghiu motor BLF;

- confectioneaza si repara piese de schimb necesare reparatiilor de tramvaie;

- confectioneaza rame boghiu motor BLF;

- repara rame boghiu motor si purtator V3A93;

- confectioneaza de tramvaie BUCUR LF;

- modernizarea de tramvaie tip V3A-93 CHPPC - CA, BUCUR 1, V3A-2010 CA;

- confectioneaza si repara piesele de schimb necesare reparatiilor de tramvaie;

- transmite solicitari la Serviciul Tehnic si Proiectare URAC, atat pentru reparatii
infrastructura, hidroizolatii acoperis, asigurare si imbunatatire conditii de munca, cat si pentru
probleme cu caracter social;

- executa diverse operatii de tamplarie;

- realizeaza atunci cand este cazul, ramforsari din material lemnos;

- executa lucrari — prototipuri de tramvaie sau modernizarea acestora si repara vagoanele
de epoca din parcul STB;

- executa lucrari prototip de amenajare a autobuzelor gi tramvaielor.

- executa lucrari de dezmembrari vagoane V3A, V2A, EP/V3A, T4R, VTM;

Atelierul Electric, functioneaza in cadrul Sectiei 3 Caroserii URAC, este coordonat de un

sef de atelier gi are urmatoarele activitati:

- repara si confectioneaza instalatia si aparatajul electric la vagoanele de tramvai
modernizate, reparate sau vehicule utilitare, efectueaza probele functional,

- repara modulele de putere pentru echipamentele de tractiune cu chopper;

- repara echipamentele si foile de usa tip IFE, nisipare, care au cuva din PAFS, etc;
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- confectioneaza si reparara piesele de schimb necesare reparatiilor;

- participa la executarea de repere si subansamble pentru tramvaiele BUCUR LF,V3A-93
CHPPC, BUCUR 1, V3A-2010 CA;

- participa la executia de reparatji accidentale la tramvaie - tip V3A, modernizate si vehicule
utilitare;

- transmite solicitari la Serviciul Tehnic si Proiectare, atat pentru reparatii infrastructura,
hidroizolatii acoperig, asigurare si imbunatatire conditii de munca, cat si pentru probleme cu
caracter social;

- repara aparatajul electric aferent tramvaielor si troleibuzelor;

- confectioneaza si repara aparatajul electric pentru terti (transport electric);

Atelierul Vopsitorie si PAFS functioneaza in cadrul Sectia 3 Caroserii URAC, este

coordonat de un gef de atelier gi are urmatoarele activitati:

- asigura protectie anticoroziva prin sablare, grunduire s$i vopsire a vagoanelor
modernizate, a caroseriilor de vehicule aflate la RC si RA in cadrul URAC, revopsire a vehiculelor
din parcul STB S.A., in vederea asigurarii starii estetice corespunzatoare;

- executa lucrari privind vopsirea pieselor si subansamblelor aferente vehiculelor STB S.A.
reparate sau modernizate de sectiile de productie;

- asigura protectie anticoroziva a pieselor confectionate in cadrul URAC sau reparate, prin
acoperiri electrochimice decorative;

- confectioneaza piesele de cauciuc, cauciuc-metal prin presare la cald;

- confectioneaza izolatorii electrici din rasini epoxidice cu turnare la rece;

- transmite solicitari la Serviciul Tehnic si Proiectare, atat pentru reparatii infrastructura,
hidroizolatii acoperig, asigurare si imbunatatire conditii de munca, cat si pentru probleme cu
caracter social;

- confectioneaza piese din PAFS care intrd in componenta confectiilor de tramvaie din
cadrul URAC, precum si a reparatiilor de tramvaie din cadrul STB S.A,;

- confectioneaza subansamble din PAFS, care intra in componenta caroseriilor
vagoanelor modernizate;

- confectioneaza piese si subansamble din PAFS, care intra in componenta caroseriilor
vagoanelor modernizate;

- executa lucrari privind reparatiile accidentale ale pieselor din PAFS.

Atelierul intretinere este subordonat inginerului sef URAC Material Rulant, este coordonat

de un sef de atelier si are urmatoarele activitati:
- mentine in functiune, repararea si intretinerea anumitor masini, instalatii electrice si de

alimentare cu energie electrica;
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- confectioneaza SDV-uri si matrite pentru Sectiile 1-3;

- executa pentru anumite utilaje din cadrul entitatilor organizationale ale STB S.A., reparatii
curente si reparatii capitale, in functie de specializarile salariatilor;

- executd reparatii masini de ridicat (macarale, instalatii de ridicat tramvaie/troleibuze,
dispozitive de ridicat, mecanisme de ridicat) aflate sub incidenta reglementarilor ISCIR;

- urmareste, cu luarea masurilor ce se impun pentru incadrarea in consumurile energetice
(apa, gaz, energie electrica) transmise de Serviciul Mecano Energetic;

- inainteaza propunerile privind programul de perspectiva al retelei electroenergetice a
URAC;

- urmareste programarea lucrarilor de revizie periodica gi reparatie a punctelor de
transformare din cadrul URAC;

- transmite solicitari la Serviciul Tehnic si Proiectare, atat pentru reparatii infrastructura,
hidroizolatii acoperig, asigurare si imbunatatire conditii de munca, cat si pentru probleme cu
caracter social;

- executa reparatii si confectii de subansamble ce echipeaza vagoanele de deszapezire;

- executa diverse lucrari de reparatii si confectii in cadrul altor entitati organizationale ale
STB S.A;;

- participa la operatii specifice de deszapezire refugii;

- executa dezmembrari mijloace fixe si obiecte de inventar din cadrul STB S.A;

- asigura supravegherea producerii si distribuirea agentului termic catre cladirile aflate in

punctul de lucru.
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IV. DIRECTIA GENERALA COMERCIALA, PATRIMONIU S| FORMARE
PROFESIONALA

Directia Generala Comerciala, Patrimoniu si Formare Profesionala este organizata si

functioneaza in subordinea directa a Directorului General, organizeaza si coordoneaza activitatea
de vanzare a titlurilor de calatorie, controlul cardurilor de calatorie in vehiculele de transport public
de persoane, activitatea de supracontrol a legitimatiilor de calatorie, activitatea privind situatia
patrimoniala (evidenta dosarelor pentru terenurile si constructiile aferente din patrimoniul
Societétii), precum si respectarea la nivelul Societatii a prevederilor legale referitoare la paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, precum si activitatea privind formarea si
perfectionarea continua a angajatilor Societatii prin asigurarea cadrului organizatoric al activitatii
de formare si perfectionare continua a angajatilor, realizarea invatamantului in sistem dual care
faciliteaza obtinerea unei calificari profesionale, si reconversia profesionald determinata de
restructurari socio-economice.
Este condusa de catre un director general adjunct si are in subordine:
- Directia Comerciala
- Directia Vanzare si Patrimoniu

- Serviciul Pregatire Profesionala

1. DIRECTIA COMERCIALA

Directia Comerciala este organizata si functioneaza ca structura in subordinea directa a

directorului general adjunct, este condusa de catre un Director si are in subordine:

- Departamentul Comercial

Directia Comerciald organizeaza si coordoneaza activitatea de vanzare si incasare a
contravalorii titlurilor de calatorie prin reteaua proprie, controlul cardurilor de calatorie in
vehiculele de transport public de persoane, verificarea activitatii desfasurate de catre controlorii
legitimatiilor de calatorie,

Directia Comerciala organizeaza si coordoneaza valorificarea stocurilor de deseuri, a celor

fara miscare si mijloacelor fixe scoase din uz.

1.1 DEPARTAMENTUL COMERCIAL

Departamentul Comercial asigura indeplinirea sarcinilor ce-i revin in ceea ce priveste

realizarea veniturilor din activitatea de vanzare a ftitlurilor de calatorie si a altor produse,
organizarea activitatii de control a titlurilor de calatorie si supracontrol a activitatii desfasurate de
catre controlorii legitimatiilor de calatorie.
Departamentul Comercial este condus de un sef de departament si are in subordine:
- Serviciul Desfacere Legitimatii Calatorie

- Serviciul Controlori si Supracontrol Legitimatii Calatorie
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1.1.1 Serviciul Desfacere Legitimatii Calatorie

Serviciul Desfacere Legitimatii Calatorie este organizat si functioneaza in cadrul
Departamentului Comercial, asigura indeplinirea sarcinilor ce revin acestuia in realizarea
veniturilor din activitatea de vanzare a titlurilor de calatorie si a altor produse, emiterea titlurilor de
calatorie pentru beneficiarii de gratuitate.

Serviciul Desfacere Legitimatii Calatorie este coordonat de un sef de serviciu si are
urmatoarele activitati:

- organizeaza si coordoneaza activitatea casieriilor aflate in subordinea sa si a unitatilor
de vanzare si asigura vanzarea titlurilor de calatorie prin reteaua STB S.A;;

- emite carduri contactless prin unitatile de vanzare si incarca titlurile de transport solicitate
de publicul calator, valabile pe mijloacele de transport ale Societatii si operatorilor integrati in
sistemul de taxare;

- realizeaza programarea la lucru a casieriilor, in functie de programul de lucru al unitatilor
de vanzare, tindnd cont de toate prevederile legale;

- centralizeaza si intocmeste lunar, situatia vanzarilor titlurilor de calatorie, precum si a
incasarilor realizate prin toate punctele de vanzare si prin toate canalele de plata (WEB, ATM,
TVM, SMS, retele mobile);

- centralizeaza si intocmeste lunar, situatia vanzarilor titlurilor de calatorie, detaliata pe tipuri
de titluri de calatorie si tipuri de clienti;

- verifica, centralizeaza si intocmeste lunar, situatia privind vanzarea abonamentelor
Metrorex si efectueaza clearing-ul STB S.A. — Metrorex;

- centralizeaza rapoartele fiscale lunare, ale caselor de marcat electronice, prin comparare
cu rapoartele SAT de la toate casele de marcat instalate in punctele de vanzare; ulterior
centralizarii tuturor operatiunilor, realizeaza transferul datelor din SAT in SAP;

- organizeaza si verifica intocmirea si pastrarea evidentelor privind gestionarea valorilor
materiale si asigura controlul de gestiune;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de derulare a contractelor incheiate de STB S.A.
privind vanzarea altor produse, precum si a celor de reclama si publicitate.

- verifica completarea si eliberarea corecta a documentelor justificative privind incasarea
sumelor colectate;

- verifica si intocmeste actele necesare anularii bonurilor fiscale multiple sau pentru care
nu au fost incasati banii;

- verifica zilnic cardurile vandute, care trebuie sa corespunda cu personalizarile, si
efectueaza corectiile, dupa caz;

- verifica zilnic banii incasati prin casieria colectoare, care trebuie sa corespunda cu

rapoartele electronice, pe produse tarifare STB S.A,, terti, etc.;
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- anunta diferentele constatate la casierii, urmareste corectarea acestora in zilele
urmatoare;

- opereaza in calculator corectiile provenite din reincarcarile eronate, constatate in urma
cercetarilor efectuate;

- opereaza transferurile catre casierii prin SAP si SAT pentru onorarea comenzilor de
aprovizionare cu marfa, transmise de casierii;

- analizeaza anomaliile depistate in sistem si pe carduri;

- verifica si intocmeste lunar situatia vanzarilor de legitimatii de calatorie, detaliata pe UAT-
uri pentru Bucuresti si judetul lIfov;

- intocmegste situatia vanzarilor efectuate prin casele de marcat — detaliat, pe firme;

- realizeaza receptia cardurilor rebut gi a celor translatate si verifica declaratiile aferente
(Fisa card aflat in starea...) transmise de casierii;

- verifica in SAT figele contabile ale casierilor care au produs cardurile rebut, precum si a
celor care au efectuat translatarile cardurilor;

- tine evidenta zilnica a rebuturilor si translatarilor in registre (pe fiecare casierie);

- intocmeste nota de depunere pentru cardurile translatate nepredate in casierii;

- verifica in figsele contabile ale casieriilor, operatiunile privind rebuturile si translatarile
(efectuate de casierii arondatj la casieriile respective);

- confrunta fisele cardurilor in starea rebut cu informatiile de pe carduri (citirea efectiva a
cardurilor aflate in starea rebut sau translatat);

- realizeaza coreciii in fisele contabile ale casierilor, in situatia depistarii unor diferente si
verifica corecta preluare a acestora in fisa contabila a casieriei;

- se asigura de corectitudinea stocurilor pentru toate tipurile de carduri si cardurile in starea
rebut;

- se asigura de corectitudinea stocurilor pentru cardurile in starea translatat;

- Intocmeste situatia cardurilor rebut si translatate, transmise de casierii in scopul casarii
lor;

- participa la casarea cardurilor contactless rebutate;

- corecteaza erorile si stabileste datele corecte pe baza de documente (SAP si SAT);

- tine evidenta rulajului titlurilor de calatorie vandute pentru transportul prestat de STB S.A.
in Bucuresti si Judetul lifov si de alti operatori de transport, conform contractelor;

- Intocmeste evidenta incasarilor din vanzarea legitimatiilor de calatorie si a cardurilor
emise si reincarcate prin unitatile de vanzare;

- tine evidenta rulajului ,alte produse” ce se vand prin unitatile proprii;

- intocmeste formele de decontare a produselor vandute;

- participa la comisiile de inventariere;
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intocmeste zilnic raportul de casa si foaia de varsamant;

verifica soldul la procesele-verbale de verificare inopinata a gestiunilor;

asigura actualizarea soldurilor la inventarierea valorilor gestionate;

intocmeste centralizatorul privind crearea debitelor pentru diferentele (plus sau minus)
depuse cu chitanta, de catre casieri;

- tine evidenta rulajului gestiunilor, pe casierii si tarife;

intocmeste balantele de verificare a rulajului gestiunilor, a unitatilor de vanzare;

tine contul de gestiune pentru activitatea casieriilor;

intocmesgte evidenta incasarilor realizate la unitatile de vanzare;

- colaboreaza cu entitatea organizationala specializata in ceea ce priveste sanatatea si
securitatea in munca, in cazul abaterilor de la normele legale referitoare la disciplina in munca;

- verifica respectarea de catre casierii gestionari din reteaua de vanzare, a prevederilor
legale in vigoare;

- verifica inopinat gestiunile casierilor din casierii si Call Center;

- efectueaza controalele gestionare asupra casierilor de ghigeu si casierilor sef formatie de
lucru privind marfa existenta la sediul casieriilor din retea, aprovizionate de la Depozitul Central;

- verifica declaratiile casierilor privind banii personali si inregistrarea acestora in registrele
speciale de la unitatj;

- verifica afisarea operativa (de catre casieri) a modificarilor de tarife;

- organizeaza intalnirile cu casierii sef formatie de lucru pentru dezbaterea problemelor
colectivelor din casierii;

- urmareste si coordoneaza modul in care se desfagoara in retea procesul de vanzare a
produselor contractate, de expunere a reclamei si publicitatii si se asigura ca acest proces
contribuie la imbunatatirea imaginii Societatii;

- asigura permanenta si completa informare a calatorilor cu privire la reteaua de
comercializare a titlurilor de calatorie prin branduirea specifica si agresiva a centrelor de vanzare,
urmarind crearea unei identitati proprii acestei retele in spatiul urban public;

- concepe si urmareste realizarea de campanii de promovare a produselor STB S.A., a
titlurilor de calatorie, a diverselor modalitati de procurare a acestora, evidentiind prin acestea
elementele de noutate si facilitatile create calatorilor;

- colaboreaza cu entitatea organizationala de specialitate pentru realizarea de studii de
piata, sondaje de opinie, anchete de teren, pentru a adapta reteaua de comercializare a titlurilor
de calatorie la cererea clientilor;

- colaboreaza si participa la elaborarea de studii si analize privind comportamentul de
cumparare, obiceiurile formate de client in legatura cu consumul si cu utilizarea titlurilor de

calatorie specifice Societatii, in scopul adaptarii ofertei la cerintele pietei;
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- coordoneaza si urmareste realizarea in bune conditi a receptiei cabinelor nou
confectionate si a celor reparate de alte entitati organizationale ale Societatii sau de tertj;
- centralizeaza datele pentru elaborarea materialelor privind achizitia de carduri;
- intocmeste raspunsuri pe domeniul de activitate al serviciului catre entitatile
organizationale din cadrul Societatii;
- asigura suport logistic pentru anumite activitati din cadrul serviciului;
- asigura back-up de date (salvarea rapoartelor utilizate-tratare risc) in cazul efectuarii unor
anumite situatii/analize pentru anumite perioade (inainte de inchidere contabild);
- extrage, colecteaza, prelucreaza si sintetizeaza date statistice in baza de date;
- tine evidenta incasarilor pe intervale orare (pentru zilele lucratoare), identifica ritmul
incasarilor pe fiecare tip zi (luni, martj, ...);
- elaboreaza analize comparative ale incasarilor din vanzarea titlurilor de calatorie, servicii
(pe intervale de timp periodice/necesare/solicitate); analizeaza rezultatele obtinute din doua
perspective:
1.din punct de vedere matematic;
2.din pespectiva unor fenomene sociale bine determinate, cauzale ori complet aleatorii
(anumite seturi de date pot fi explicate numai tinadnd cont de faptul ca transportul public de calatori
deserveste 0 masa sociala neomogena, in privinta nevoii de mobilitate a acesteia);

- Intocmeste si transmite zilnic/periodic centralizatoare cu date sintetizate pentru Serviciul
Desfacere Legitimatii Calatorie/identificand tendintele cererii/ vanzarile principalelor categorii de
titluri de calatorie (monitorizare si sintetizare vanzari, inclusiv monitorizare raport vanzari/validari
calatorii), tendintele incasarilor pe intervale de timp si pe tip zi; actualizeaza lunar situatiile, dupa
inchiderea contabila a lunii;

- estimeaza vanzarealincasarile din titluri de calatorie (pentru perioadele urmatoare) in
baza vanzarilor/incasarilor din perioadele anterioare si a tendintelor identificate;

- Intocmeste topuri ale incasarilor pe casierii, tip unitate si pe unitate de vanzare;

- asigura back-up date (salvarea rapoartelor utilizate-tratare risc) in cazul efectuarii unor
anumite situatii/analize pentru anumite perioade (inainte de inchidere contabila);

- centralizeaza (electronic) datele pentru vanzarea fiecarui reper al ofertei tarifare in
vederea intocmirii de situatii estimative/comparative privind vanzarile;

- actualizeaza centralizatorul privind vanzarea detaliata dupa inchiderea contabil3;

- actualizeaza vanzarea lunara a titlurilor de calatorie;

- urmareste si actualizeaza situatia contractelor aflate in derulare;

- verifica respectarea clauzelor contractuale de catre partile implicate si intervine cu masuri
pentru reglementarea situatiei atunci cand constata ca una dintre parti nu a respectat obligatiile

asumate prin contract;
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- extrage, colecteaza, prelucreaza si sintetizeaza date sintetice privind cheltuielile realizate
cu functionarea Serviciului Desfacere Legitimatii Calatorie, in baza de date creata; colaboreaza
cu entitatile organizationale din cadrul STB S.A. pentru colectarea datelor;

- elaboreaza si transmite catre conducere, raportul de activitate centralizat;

- centralizeaza costurile salariale la nivelul fiecarei unitati de vanzare pentru personalul din
casierii;

- realizeaza activitatile aferente stabilirii/adaptarii programului de lucru al unitatilor de
vanzare;

- tine evidenta unitatilor de vanzare arondate pe casierii (adresele, programele de lucru
ale acestora, afise tarife/ programe/ facilitati, etc.);

- realizeaza activitatile aferente intocmirii si verificarii lunare a repartizarii la lucru a
personalului Serviciului;

- verifica lunar repartizarile intocmite de casierii cu atributii de sef formatie de lucru si
urmareste respectarea de catre acestia a legislatiei in vigoare;

- verifica pontajele intocmite de casierii cu atributii de sef formatie de lucru gi urmareste ca
acestea sa respecte reglementarile legale in vigoare;

- {ine evidenta personalului (locuri de munca/angajari/lichidari/suspendari CIM/detasari
schimbari funcitii si/sau atributii de serviciu);

- realizeaza activitatile aferente intocmirii evidentei personalului/categorii profesionale/ loc
de munca;

- participa la intocmirea necesarului de personal pe meserii si locuri de munca;

- centralizeaza nr.orelor lucrate, CO, CM, CFP, CP, N, suplimentare/casierii; intocmeste
lunar situatia privind numarul de ore suplimentare lucrate (daca este cazul);

- centralizeaza si repartizeaza costurile administrative, papetarie, conexiune internet/
telefonie, chirii puncte de vanzare, energie electrica, role fiscale, costurile privind comisionul
pentru tranzactii electronice prin POS si costuri privind sistemele de alarmare, control acces si
supraveghere video;

- analizeaza cheltuielile pe fiecare casierie, tip unitate de vanzare/categorie personal
implicat in activitatea comercial3;

- estimeaza vanzareal/incasarile din titluri de calatorie in baza vanzarilor/incasarilor din
perioadele anterioare si a tendintelor identificate;

- elaboreaza contracte comerciale si le adapteaza in functie de prevederile legale si de
obligatiile partilor;

- incheie contracte si indeplineste formalitatile specifice de comunicare intre parti;

- indeplineste toate formalitatile necesare configurarii produselor tarifare in vederea

realizarii efective a activitatilor specifice de vanzare;
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- verifica situatile de vanzare si identifica toate tranzactiile aferente fiecarui partener
contractual in parte;

- realizeaza reglarile lunare necesare/dupa caz;

- intocmeste situatiile centralizatoare privind vanzarea lunara aferenta fiecarui partener
contractual si realizeaza demersurile necesare deconturilor financiare specifice fiecarui tip de
contract;

- emite facturi fiscale catre fiecare partener contractual si urmareste achitarea acestora;

- intocmeste evidenta incasarilor realizate pentru partenerii contractuali;

- dupa centralizarea situatiilor de vanzare, realizeaza operatiunile de clearing intre STB
S.A. si partenerii contractuali si realizeaza toate demersurile ca STB S.A. sa incaseze integral
contravaloarea produselor vandute catre acestia, in termenele contractelor;

- centralizeaza si intocmeste lunar, situatia vanzarilor titlurilor de calatorie emise/
incarcate/reincarcate partenerilor contractuali, institutiilor, UAT-uri si alti operatori;

- intocmeste planul anual de achizitii: investitii, servicii, lucrari, produse si materiale
aferente activitatii Serviciului Desfacere Legitimatii Calatorie;

- iIntocmeste 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, la sediul STB S.A., in diferitele proceduri de
achizitie, efectudnd 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 {in de activitatea serviciului;

- urmareste si verifica demararea la timp a procedurilor de achizitie pentru produsele,
serviciile si echipamentele necesare desfasurarii activitatii de derulare a contractelor incheiate in
acest sens;

- verifica necesarul intocmit in vederea asigurarii bazei materiale la punctele de lucru,
precum si a echipamentelor necesare, conform programarilor transmise si repartitiilor existente;

- analizeaza conformitatea ofertelor transmise spre analiza de entitatea organizationala
abilitata si transmite raspunsurile privind respectarea prevederilor caietelor de sarcini;

- verifica si urmareste derularea corecta a comenzilor pentru achizitionarea de carduri fara
contact si asigura aprovizionarea cu carduri potrivit procedurilor legale in vigoare;

- centralizeaza datele pentru elaborarea materialelor privind achizitia de carduri;

- actualizeaza stocurile de carduri la inceput de luna, conform datelor transmise de casierii

si la final de luna, conform fisei contabile;
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- fine evidenta zilnica a consumului si stocurilor de carduri contactless pe fiecare tip de

card,;

- asigura suport logistic pentru anumite activitati din cadrul serviciului;

- indeplineste demersurile necesare asigurarii securitatii echipamentelor SAT din locatiile
comerciale;

- participa la identificarea si implementarea de solutii care sa conduca la obtinerea unei
imagini pozitive a Societatii i sa asigure cresterea gradului de satisfactie in randul clientilor;

- organizeaza si coordoneaza realizarea lucrarilor anuale de reparatii si intretinere a
unitatilor de vanzare conform programelor intocmite in vederea mentinerii starii estetice si
functionalitatii lor;

- intocmeste necesarul de materiale pentru intretinere si reparatii;

- executa lucrarile prevazute in procesele tehnologice sau in lista de sarcini de intretinere
si reparatji unitati de vanzare;

- colaboreaza cu compartimentul Call-Center in vederea preluarii defectelor centralizate
de acesta, participa la remedierea acestora si anunta reparatiile efectuate;

- remediaza defectul total, partial sau provizoriu;

- verifica instalatjile interioare de alimentare cu energie electrica ale cladirilor Serviciului;

- reface alimentarea cu energie electrica a punctelor de vanzare, atunci cand intreruperea
furnizarii cu energie apare ca urmare a unor defectiuni in instalatia proprie sau urmare relocarii
unor tonete;

- asigura verificarea si reparatia curenta a elementelor de incalzire electrica a punctelor de
vanzare (radiatoare, convectoare, etc.), precum si a ventilatoarelor din dotare;

- executa si alte lucrari in cadrul atelierului, dupa ce in prealabil a efectuat instructajul de
securitate in munca, specific;

-intretine statiile de lucru si aplicatiile serviciului si solutioneaza problemele aparute in
derularea activitatii;

- intretine toate tipurile de imprimante SAT din cadrul serviciului;

- urmareste implementarea echipamentului comercial in cadrul Proiectului de modernizare
a sistemului de taxare STB S.A;

- executa lucrari de intretinere interioara si exterioara a unitatilor de vanzare, precum si a
mobilierului si dotarilor acestora;

- organizeaza, verifica si urmareste respectarea procedurilor de lucru privind fiscalizarea
unitatilor de vanzare;

- raspunde de evidenta declaratiilor de instalare a caselor de marcat fiscale si a registrelor
speciale;

- verifica raportul memoriilor fiscale ale caselor de marcat;

223



- urmareste functionarea caselor de marcat si repararea acestora in cazul nefunctionarii
corespunzatoare;

- se ocupa cu inlocuirea memoriei fiscale asistata de agentul fiscal;

- verifica si analizeaza raporturile fiscale lunare ale caselor de marcat electronice;

- stabileste diferentele raportate in registrele fiscale;

- analizeaza diferentele existente intre rapoartele de vanzari si raportul fiscal zilnic al
casierilor;

- organizeaza si coordoneaza desfasurarea rutelor de colectare valori in vederea
respectarii planului de paza si a asigurarii securitatii valorilor colectate de la unitatile de vanzare
si casierii;

- urmareste respectarea sarcinilor privind colectarea sumelor incasate prin sistemul de
colectare a valorilor gi participa la intocmirea planului de paza si transport valori;

- verifica permanent conditiile de desfasurare a rutelor de colectare in vederea asigurarii
securitatii valorilor colectate de la unitatile de vanzare si casierii;

- urmareste respectarea zilnica a rutelor de colectare, a graficelor si parcursului stabilit prin
planul de paza aprobat;

- organizeaza si indruma activitatea casieriilor in privinta amplasarii retelei de unitati de
vanzare, a vizibilitatii si orientarii acesteia spre necesitatile clientilor, esteticii, starii tehnice si
functionalitatii fiecarui centru de vanzare in parte;

- lanseaza comenzile de reparatii pentru unitatile proprii, reparatii care nu se pot realiza
prin echipa proprie de intrefinere si reparatii;

- colaboreaza cu serviciul specializat pentru urgentarea racordarii unitatilor de vanzare la
reteaua de curent electric;

- desfasoara activitati de cercetare de piata pentru aflarea de noi parteneri interesati in
colaborarea cu STB S.A., prin vanzarea de produse si realizarea de publicitate, utilizand reteaua
de comercializare a titlurilor de calatorie ce apartine STB S.A;

- urmareste realizarea in timp util a demersurilor necesare efectuarii lucrarilor de refacere
a brangamentelor electrice precum si a instalatiilor pentru montarea echipamentelor din dotarea
unitatilor de vanzare, in conditii de securitate maxima;

- solicita si urmareste realizarea lucrarilor anuale de reparatii si intretinere a unitatilor de
vanzare conform programelor intocmite in vederea mentinerii starii estetice si functionalitatii lor;

- coordoneaza si urmareste realizarea in bune conditi a receptiei cabinelor nou
confectionate si a celor reparate de alte unitati ale STB S.A. sau de terti;

- realizeaza toate demersurile necesare mentinerii in stare de functionare a automatelor

de vanzare;
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- identifica locatii noi pentru amplasarea automatelor de vanzare si inainteaza propuneri in
acest sens;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de derulare a contractelor incheiate de STB S.A.
privind vanzarea altor produse, precum si a celor de reclama si publicitate;

- participa in comisiile de inventariere a valorilor materiale; participa la actiunile de
inventariere a gestiunilor.

- coordoneaza managementul tehnic si activitatile de modernizare pentru Sistemul
Automat de Taxare.

Prin intermediul Call-Center realizeaza:

- preluarea tuturor problemelor anuntate de utilizatorii sistemului automat de taxare
respectiv: probleme legate de soft — anuntate de calatori, de casierii de la unitatile de vanzare
sau de salariatii care ruleaza rapoartele SAT pentru intocmirea diferitelor situatii;

- colectarea, centralizarea si transmiterea rapida catre entitatile organizationale abilitate cu
interventia, a informatiilor care stau la baza asigurarii fluentei procesului de vanzare desfasurat
prin reteaua STB S.A. precum si a celui de verificare a modului in care sunt utilizate titlurile de
calatorie;

- preluarea tuturor defectelor echipamentelor electronice utilizate de salariatii de la unitatile
de vanzare;

- preluarea tuturor defectelor mobilierului din unitatile de vanzare si a cabinelor in sine;

- remedierea imediata a defectiunilor ce pot fi remediate direct de catre personalul din Call-
Center;

- operarea defectelor si problemelor preluate in centralizatoarele aferente si transmiterea
lor catre entitatile organizationale sau persoanele responsabile cu remedierea;

- preluarea remedierilor anuntate, verificarea si validarea lor in vederea preluarii in
centralizatoare;

- operarea remedierilor validate in centralizatoarele aferente si transmiterea acestora catre
responsabilii cu reconfigurarea, functie de fiecare situatie in parte;

- desfasurarea tuturor activitatilor ce privesc eliberarea de carduri catre calatori, informarea
calatorilor cu privire la functionalitatile sistemului de taxare, la modul de procurare, utilizare,
pastrare, reincarcare si modificare a noilor titluri de calatorie ale Societatii;

- asigurarea puntii de legatura intre calatori si conducerea Serviciului, prin informarea
permanenta a acesteia cu privire la solicitarile calatorilor;

- asigurarea relatiilor cu publicul calator, cu respectarea prevederilor legilor si

reglementarilor interne in vigoare;
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- acordarea asistentei on-line in activitatea casierilor de la punctele de vanzare legitimatii
calatorie si indrumarea acestora in situatile in care intdmpina probleme necunoscute sau
neprevazute in procesul de vanzare;

- monitorizarea desfasurarii activitatii prin punctele de vanzare titluri de transport si
informarea imediata a casierilor asupra oricaror modificari aparute in procesul de vanzare sau in
sistemul electronic utilizat pentru desfasurarea activitatii;

- propunerea de solutii pentru reclamatiile adresate si intocmirea raspunsurilor catre
solicitanti;

- constituirea bazei de date necesare spre a fi transmise spre confirmare unitatilor de care
apartin beneficiarii de tarife reduse sau gratuite (Case de pensii, Ministerul invatamantului, etc.);

- realizarea activitatilor ce tin de transmiterea catre destinatari, prin corespondenta, a
cardurilor nominale, emise si incarcate cu titlul de calatorie gratuit;

- desfasoara activitati ce privesc eliberarea de carduri de calatori, informarea calatorilor cu
privire la functionalitatile sistemului automat de taxare, la modul de procurare, utilizare, pastrare,
reincarcare si modificare a noilor titluri de transport ale Societatii;

- verifica in SAP, lunar, soldurile partenerilor contractuali;

- intocmeste situatia vanzarilor efectuate prin casele de marcat — detaliat, pe firme;

- intocmeste centralizarea situatiilor de vanzare, realizeaza operatiunile de clearing intre
STB S.A. si partenerii contractuali si realizeaza toate demersurile ca STB S.A. sa incaseze
integral contravaloarea produselor vandute catre acestia, in termenele contractelor;

- centralizeaza si intocmeste lunar situatia vanzarii titlurilor de calatorie emise/
incarcate/reincarcate partenerilor contractuali, institutiilor, UAT-uri si alti operatori.

Activitati desfasurate privind domeniul de Mentenantd Vanzare:

- centralizeaza zilnic datele privind situatia vanzarii legitimatiilor de calatorie pentru linia
turistica “Bucharest City Tour” in vederea transmiterii catre compatimentele interesate;

- colecteaza datele si realizeaza lunar sinteza incasarilor din vanzarea de titluri de calatorie;

- actualizeaza graficele privind evolutia incasarilor din vanzarea titlurilor de calatorie lunar,
trimestrial si centralizatorul ce contine incasarea titlurilor de calatorie incepéand cu anul 2008;

- actualizeaza centralizatorul privind incasarile din vanzarea titlurilor de calatorie realizate
pe perioade de timp, cu baze de date sunt comparative (perioade similare anterioare celor cu
care se efectueaza comparatia, motiv pentru care se calculeazé % de crestere/scadere pentru
fiecare reper al ofertei tarifare);

- coordoneaza si verifica activitatea de gestiune a magaziilor serviciului;

- organizeaza si indruma, in cadrul proiectului de modernizare a sistemului automat de

taxare, modul de inregistrare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar aferente serviciului;
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- organizeaza si coordoneaza aprovizionarea cu marfa a casieriilor si a unitatilor de vanzare
arondate acestora;

- avizeaza propunerile de estimare a veniturilor provenind din incasarea contravalorii titlurilor
de calatorie;

- avizeaza instructiunile de casa, notele de serviciu si alte norme, decizii si circulare aparute
in activitatea zilnica, intocmite in vederea prelucrarii personalului din subordine, verifica
activitatea personalului din subordine gi respectarea de catre acesta a dispozitjilor si instructiunilor
transmise;

- prezinta Directorului Directiei Comerciale si conducerii Societatii, propuneri de infiintare a
unor noi unitati de vanzare in functie de schimbarea configuratiei retelei de transport si crearea
de noi vaduri comerciale;

- avizeaza documentele intocmite in vederea depunerii la banca a sumelor incasate;

- intocmeste lunar situatia privind fluctuatia personalului;

- receptioneaza materialele ridicate de la compartimentul responsabil cu aprovizionarea sau
alti furnizori;

- aprovizioneaza si distribuie chitantiere pentru operatiunile de incasare si plati;

- preda materiale de intretinere, piese de schimb si obiecte de inventar, echipei de
intretinere, precum si materiale consumabile, imprimate, rechizite, obiecte de inventar, casieriilor
Serviciului;

- fine si raspunde de evidenta obiectelor de inventar si mijloacelor fixe la toate casieriile si
punctele de vanzare, intocmind figsa obiectelor de inventar in functiune;

- {ine evidenta si urmareste ca circuitul documentelor cu regim special din gestiunea sa, sa
se realizeze conform normelor legale si instructiunilor interne;

- intocmeste necesarul de documente cu regim special si alte imprimate, prin comenzi ferme
catre depozitul central,

- aprovizioneaza, stampileaza si distribuie chitantiere pentru operatiunile de incasari si plati;

- participa la receptionarea marfurilor primite in cadrul comisiei stabilite sau ajuta la
receptionare, cu verificarea cantitativa a marfurilor, astfel incat acestea sa corespunda cu datele
inscrise in documentele de insotire, si semneaza de luare in primire;

- verifica amanuntit fiecare sortiment-produs intrat in magazie, cantitativ si celelalte
caracteristici, existenta certificatului de calitate, garantie si conformitate, instructiunile de
fabricatie, functionare, exploatare, intretinere si conservare, dupa caz;

- distribuie, elibereaza marfurile catre unitati (in baza dispozitiei de livrare intocmita de
derulatorul contractului;

- receptioneaza constatarile si procesele verbale de contraventie de la Tipografia STB S.A.
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Activitati specifice Depozitului de carduri

- formateaza cardurile contactless (Activ) in PC, cu ajutorul SOFT-ului dedicat acestei
operatiuni si a imprimantelor Evolis Dualys;

- encodeaza cardurile cu tarif unic STB S.A. - METROREX in PC cu ajutorul SOFT-ului
dedicat acestei operatiuni si a masinii de encodat;

- preia si analizeaza comenzile de la casierii, in functie de rulajul zilnic al fiecarei casierii;

- elibereaza catre casierii, cardurile formatate si encodate, cu intocmirea formelor legale;

- Tnregistreaza in SAT intrarile din aprovizionarea cardurilor si face transferul catre casierii,
in baza bonurilor de predare (SAT si SAP);

- preia cardurile defecte de la casierii; incheie procese-verbale de predare-primire cu
furnizorii, in vederea inlocuirii cardurilor defecte;

- distribuie catre entitatile organizationale ale Societatii formularele cu regim special si
bonurile valorice (si alte tipuri de bonuri), i tine evidenta acestora in momentul trecerii lor prin
gestiunea depozitului; distribuie catre casierii rolele fiscale, preia si arhiveaza rolele fiscale
consumate;

- analizeaza periodic situatia stocurilor de marfa existente in depozit si Tnainteaza
propuneri pentru completarea stocurilor, in vederea asigurarii necesarului de titluri de calatorie
pentru vanzare; intocmeste situatia stocurilor la sfarsit de luna in SAP (balanta de verificare gi
situatia stocurilor pe pret de achizitie) si centralizeaza bonurile de predare si transfer; preda
bonurile de predare si transfer la Serviciul Contabilitate;

- raspunde pentru depozitarea si conservarea valorilor.

1.1.2 Serviciul Controlori si Supracontrol Legitimatii Calatorie

Este organizat si functioneaza in cadrul Departamentului Comercial si desfasoara ca
activitati principale organizarea activitatii de control gi sanctionarea abaterilor savarsite in
mijloacele de transport ale Societatii si a operatorilor ce au incheiat contracte de delegare a
serviciului de transport cu Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara de Transport Bucuresti — lifov,
precum si organizarea activitatii de verificare (supracontrol) a controlorilor legitimatii de calatorie.

Serviciul Controlori si Supracontrol Legitimatii Calatorie este condus de un gef de serviciu si
are urmatoarele activitati:

- coordoneaza si indruma activitatea personalului de executie si muncitori din subordine,
conform cerintelor figelor de post, normelor si regulamentelor interne si legislatiei in vigoare si
avizeaza pontajul pentru aceste categorii;

- stabileste masuri de imbunatatire a activitati;

- intocmeste lunar diagrama de personal la nivelul Serviciului, si detaliat pe fiecare sector

de controlori, in functie de personalul existent;

228



- stabileste obiectivele de coordonare si gestionare a fluxului de calatori in concordanta cu
proiectele aflate in desfasurare la nivel de Societate;

- analizeaza si stabileste schemele de control, corespunzatoare fiecarei zone/linii de
transport;

- organizeaza modul de efectuare a controlului pe liniile de transport in functie de tipul de
vehicul, gradul de incarcare, gradul de fraudare si sesizarile primite din partea calatorilor;

- organizeaza modul de repartizare al corpului de control, pe sectoare, in functie de fluctuatia
personalului;

- estimeaza necesarul de personal, {indnd cont si de resursele existente (numar locatii, spatii
sectoare, numar echipamente) pentru a asigura verificarea cu o frecventa constanta a liniilor de
transport STB S.A.; face propuneri in vederea asigurarii unui numar de angajati care sa permita
un control permanent, activ si eficient in mijloacele de transport;

- organizeaza activitatea de control pe timpul desfasurarii anumitor evenimente organizate
de alte institutii pentru care Societatea asigura transport; urmareste ca implementarea schemelor
de organizare a controlului in traseu sa se realizeze conform procedurilor de lucru;

- colaboreaza cu alte institutii (politii locale urbane si regionale, jandarmerie) in vederea
stabilirii conditilor de organizare a actiunilor de control in mijloacele de transport public de
persoane;

- asigura realizarea functiei de control privind respectarea legislatiei in vigoare si a actelor
normative;

- face propuneri de actualizare a normelor legislative ce vizeaza activitatea de control;

- semestrial, intocmeste situatia incidentelor in care sunt implicati controlorii legitimatii de
calatorie (agresati verbal si fizic), situatie ce se transmite Serviciului Programare;

- colaboreaza cu responsabilii altor entitati organizationale din cadrul Societatii in vederea
asigurarii unui sistem supravegheat de plata a serviciului de transport oferit de Societate si implicit
de crestere a incasarilor din vanzarea/validarea titlurilor de calatorie;

- intocmeste situatiile privind necesarul de produse, servicii, materiale, dotari si lucrari,
masuri igienico-sanitare si alimentatie de protectie, precum si Notele de fundamentare aferente
acestuia, in vederea elaborarii Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale;

- realizeaza sabloanele electronice de lucru pentru programarea lunara/zilnica/pe schimb,
in care se stabilesc procentele de imobilizare, prezenta in traseu, cu respectarea prevederilor
CCM aplicabil, pentru toate sectoarele de control;

- intocmeste, verifica si analizeaza programarea lunara a controlorilor legitimatji de calatorie;
lunar, in cadrul fiecarui sector se intocmeste repartizarea nominala a fiecarui controlor/zi/schimb,

potrivit sabloanelor electronice;
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- colaboreaza cu Serviciul Juridic Contencios Tntocmind raspunsuri privind existenta/
valabilitatea titlurilor de calatorie in cazurile in care procesele verbale de contraventie intocmite
de catre controlori au fost contestate in instanta sau pentru cereri in pretentii.

- stabileste intalniri si sedinte de lucru cu parteneri contractuali si institutii, in vederea
determinarii fluxului de business ce implica activitatea de control;

- urmareste desfasurarea contractelor incheiate cu teriii, aferente activitatii Serviciului
(expedieri postale, echipamente, consumabile, etc.); verifica si participa la intocmirea caietelor
de sarcini;

- propune cercetarea abaterilor in comisie de cercetare disciplinara, in situatia constatarii
unor abateri/erori in desfasurarea activitatii salariatilor;

- realizeaza, verifica si centralizeaza sabloanele electronice de lucru pentru programa-rea
concediilor de odihna si opereaza informatiile in SAP;

- verifica modul de intocmire a corespondentei transmise la solicitarea Serviciului Juridic
Contencios, privind existenta/valabilitatea titlurilor de calatorie in cazurile in care procesele
verbale de contraventie intocmite de catre controlorii legitimatii de calatorie, au fost contestate in
instanta sau pentru situatiile in care s-a solicitat restituirea contravalorii suprataxei de calatorie;

- raspunde prin Departamentul Marketing - Compartimentul Relatii Publice si Solutionare
Petitii, la sesizarile/ reclamatiile depuse de petenti la STB S.A. sau la diverse institutii (Autoritatea
Nationala pentru Protectia Consumatorilor, Primaria Municipiului Bucuresti, Politie, Judecatorie,
etc.), cu privire la activitatea de control;

- analizeaza sesizarile si reclamatiile in functie de cauze si stabileste masurile de diminuare
si corectare a acestora (comportament, anomalii de functionare a echipamentelor de lucru si
cardurilor de transport, etc.), cautdnd permanent metode de eficientizare a timpului de solutionare
a reclamatiilor primite din partea calatorilor;

- gestioneaza documentele abandonate de catre calatori in traseu, care sunt predate cu
raport, de catre controlorii legitimatii de calatorie;

- programeaza personalul aflat in subordine la cursurile de perfectionare sau calificare, dupa
caz;

- asigura transmiterea si instruieste personalul din subordine cu privire la continutul notelor,
circularelor si dispozitiilor transmise de conducerea Societatii;

- organizeaza lunar si ori de cate ori este necesar, sedinte de lucru cu sefii de formatie
control, pentru identificarea problemelor din traseu, comunicarea modificarilor de orice natura,
aplicabile activitatii serviciului, analiza activitatii anterior inregistrate;

- elaboreaza instructiuni de lucru pentru controlorii de legitimatii de calatorie in vederea
utilizarii echipamentelor si soft-urilor aferente sistemului electronic de control si aplicare a

sanctiunilor contraventionale/emitere a cardurilor de suprataxa;
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- analizeaza faptele reclamate de petenti, ca urmare a intrevederilor/confruntarilor la care
participa ambele parti, aplicand masuri in cazul in care cele reclamate se confirma;

- intocmeste/contrasemneaza anual fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale;

- gestioneaza corespondenta primita si emisa de entitatea organizationala proprie, atat in
format fizic, cat si electronic: preia, sorteaza, inregistreaza, pregateste mapele cu materialul de
baza, multiplica, repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei primite, redacteaza
inscrisuri, claseaza documente, preda la registratura sau expediaza direct corespondenta;

- urmareste respectarea prevederilor legislatiei in vigoare privind regimul juridic al
contraventiilor;

- stabileste programa de instruire si instruieste noii angajati cu privire la normele legale si
reglementarile interne aferente activitatii de control in vehiculele de transport public de persoane;

- intocmeste si comunica:
. rapoartele de activitate aferente perioadelor stabilite sau solicitate de conducerea
Societatii;
« planul anual de implementare a strategiei de dezvoltare a serviciului de transport
public de persoane a STB S.A., lunar;
- identifica riscurile activitatii de control si actualizeaza Registrul Riscurilor;

- verifica modul in care se realizeaza serviciul de transport si modul de sanctionare a
abaterilor savarsite de calatori in mijloacele de transport public de persoane ce apartin Societatii,
avand in vedere prevederile Legii nr. 92/2007 si Regulamentului serviciului comunitar de transport
public local de calatori in regiunea Bucuresti — llfov;

- organizeaza activitatea de control pe scheme de lucru in functie de mai multi parametri:
zona, grad de periculozitate, grad de aglomerare al mijloacelor de transport, si participa la
repartizarea echipelor de controlori pe liniile si tronsoanele care urmeaza a fi verificate. Cu prilejul
controalelor efectuate, echipele de control verifica si starea tehnica a echipamentelor imbarcate
in vehicule. Tn cazul in care mijlocul de transport este murdar, iluminatul necorespunzétor sau
prezinta defectiuni, controlorii sesizeaza conducatorul de vehicul sau personalul de la capatul de
linie pentru remediere;

- asigura instruirea controlorilor legitimatii de calatorie, in ceea ce priveste utilizarea
echipamentelor si softurilor aferente sistemului electronic de control si aplicare a sanctiunilor
contraventionale;

- verifica pe teren, prin sondaj, activitatea controlorilor legitimatii de calatorie;

- realizeaza actiuni, in colaborare cu organele de ordine abilitate (functie de personalul
disponibil al acestor institutii) pentru a oferi servicii de calitate prestate in conditii de siguranta si
diminuarea numarului de calatori neplatitori din mijloacele de transport public de persoane, in

zonele cu grad ridicat de infractionalitate si activitati antisociale;
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- evalueaza, selecteaza si recruteaza solicitarile persoanelor care doresc sa ocupe un post
de controlor legitimatii de calatorie; controlorii legitimatii de calatorie noi angajati, sunt instruiti la
locul de munca (legislatie, documente, proceduri specifice activitatii de control). in perioada de
proba, controlorii legitimatii de calatorie care intrunesc calitatile, cunostintele, deprinderile si
aptitudinile necesare realizarii sarcinilor, responsabilitatilor si competentelor caracteristice, sunt
definitivati pe postul de controlor legitimatii de calatorie;

- coordoneaza activitatea personalului din subordine, controlorii legitimatii de calatorie fiind
organizati pe sectoare de activitate, condusi de catre sefi formatie control;

- analizeaza aspectele din activitatea fiecarui angajat, ludnd masuri de eliminare a
aspectelor negative din activitate;

- prin personalul din cadrul Sectorului Corp Control Supraveghere, asigura eficientizarea si
monitorizarea activitatii de control ce contribuie la imbunatatirea imaginii Societatii, pe liniile de
imagine ale Societatii (Expres, City Tour); participd la toate evenimentele media: filmari gi
reportaje ce au tematica transportul public de persoane; asigura controlul pe liniile organizate cu
ocazia anumitor evenimente;

- asigura instruirea controlorilor legitimatii de calatorie in ceea ce priveste utilizarea
echipamentelor si soft-urilor aferente sistemului electronic de control si aplicare a sanctiunilor
contraventionale;

- asigura echipe de control care sa participe la proiectele realizate de catre Societate;

-tine evidenta fiselor de sanatate si securitate in munca si situatii de urgenta ale
personalului din subordine;

- indeplineste formalitatile legale in cazurile de accidente de munca si ori de cate ori este
cazul, prelucreaza personalul cu privire la incidentele din traseu;

- intocmeste adrese privind caracterizarile solicitate de salariatii din subordine, prezenti si
lichidatj;

- intocmeste adrese, note, referate catre entitatile organizationale de specialitate, pentru
sanctionare, desfacere contracte de munca, retineri salariale, etc.;

- Intocmeste informari pentru conducerea Societétii cu privire la situatiile curente intalnite in
desfasurarea activitatii;

- organizeaza sedinte de lucru cu corpul de control, analizandu-se diferitele aspecte ale
muncii in vederea imbunatatirii activitatii;

- analizeaza aspectele din activitatea fiecarui angajat, luand masuri imediate de eliminare a
aspectelor negative din activitate;

- organizeaza programarea salariatilor din subordine pentru examinarea medicala anuala

obligatorie;

232



- participa la lucrarile comisiilor de cercetare disciplinara cand se constata ca salariatii din
cadrul corpului de control nu si-au respectat sarcinile si atributiile potrivit fisei postului;

- urmareste zilnic modul de repartizare a corpului de control, in traseu;

- tfine evidenta echipamentelor de control, urmarind buna functionare a acestora si a
programelor electronice utilizate; in cazul in care exista daune, se intocmesc dosare aferente si
se urmareste recuperarea prejudiciului creat, potrivit contractelor de asigurare;

- asigura serviciul de curierat, prin deplasarea la sediul Societatii pentru predarea/ primirea
documentelor, respectand circuitul de semnare;

- participa la inventarierea materialelor, pieselor de schimb, ambalajelor, a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar si materialelor de protectie apartinand serviciului;

- propune modificari referitoare la informatiile furnizate de STB S.A., prin intermediul site-
ului Societatii si urmareste actualizarea acestora, cu privire la domeniul specific de activitate;

- colaboreaza cu Serviciul Pregatire Profesionala si cu entitatile organizationale din cadrul
Societatii pentru participarea la cursurile de scolarizare/ perfectionare a salariatilor;

- comunica catre Call Center-STB S.A. sau Sectiile Transport Material Rulant/ Sectiile
Transport Autovehicule Rutiere (in format electronic) toate defectiunile si problemele constatate
in traseu: validatoare defecte, geamuri sparte, instalatii electrice care nu functioneaza, usi care
nu se inchid, etc.;

- informeaza operativ in legatura cu eventualele evenimente care se petrec in sectorul de
activitate.

Activitati privind Evidenta Contraventiilor:

- realizeaza sabloanele electronice de lucru pentru programarea lunara/zilnica/pe schimb,
in care se stabilesc procentele de imobilizare, prezenta in traseu, cu respectarea prevederilor
CCM aplicabil, pentru toate sectoarele de control;

- intocmeste, verifica si analizeaza programarea lunara a controlorilor legitimatii de calatorie;
lunar, in cadrul fiecarui sector se intocmeste repartizarea nominala a fiecarui controlor/zi/schimb,
potrivit sabloanelor electronice;

- intocmeste situatii privind organizarea controlorilor legitimatii de calatorie, in functie de
fluctuatia personalului, a vehiculelor existente in traseu, tinand cont de zonele de activitate;

-tine evidenta personalului: a cererilor pentru acordarea concediilor de odihna (CO),
concediilor fara plata (CFP), concediilor medicale (CM), concediu platit (CP), etc., fiind verificate
si inregistrate conform SAP;

- propune masuri de imbunatatire privind modul de structurare a datelor inregistrate in SAT
(partea de raportare) referitoare la activitatea corpului de control legitimatii de calatorie: structura

rapoarte, acuratetea datelor, modul de interfatare a aplicatiilor;
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- propune masuri pentru modul de gestionare a echipamentelor aferente activitatii de control
(echipamente de control si periferice), verificand periodic ca stocurile sa coincida (scriptic cu faptic
din teren);

- colaboreaza cu Serviciul Juridic Contencios intocmind raspunsuri privind existenta/
valabilitatea titlurilor de calatorie in cazurile in care procesele verbale de contraventie intocmite
de catre controlori au fost contestate in instanta sau pentru cereri in pretentii;

- asigura corespondenta cu organele fiscale si Serviciul Juridic Contencios pe probleme ce
tin de aplicarea normelor legale;

- raspunde de intreaga gestiune a magaziei Serviciului Controlori si Supracontrol Legitimatii
de Calatorie;

- aprovizioneaza, distribuie si tine evidenta materialelor, obiectelor de inventar, pieselor de
schimb, uniformelor gi echipamentelor de lucru; vizeaza bonurile de iesire din magazie pentru
materialele ridicate, necesare desfasurarii activitatii de catre personalul din subordine;

Gestionarea proceselor verbale de contraventie

Procesele verbale de contraventie se tiparesc in cadrul Tipografiei STB S.A., fiind preluate
de Depozitul Central, repartizate casieriilor la care sunt arondate sectoarele de controlori, de unde
acestia preiau sub semnatura, gestiunea necesara desfasurarii activitatii de control;

Gestionarea proceselor verbale de contraventie intocmite de catre controlorii legitimatii de
calatorie, revine:

Sefului formatie control, care le preia de la controlori, le verifica, intocmeste documentatia

aferenta si le transmite catre personalul responsabil din cadrul Serviciului;

Personalului responsabil din cadrul serviciului, care indeplineste formalitatile legale privind

circuitul proceselor verbale de contraventie, intocmite de catre controlorii legitimatii de calatorie,
si are urmatoarele atributii:
- urmareste modul de nregistrare si gestionare a proceselor verbale de contraventie:

« asigura necesarul de tipizate;

« preia procesele vebale de contraventie intocmite in traseu si le prelucreaza
(carteaza si introduce in sistemele informatice);

« asigura expedierea in termenele legale catre contravenienti si organele fiscale;

« urmareste respectarea indeplinirii conditiei de comunicare pentru fiecare proces
verbal de contraventie, de catre compania cu care exista contract de expediere;

« Sesizeaza compania ce asigura expedierea in cazurile in care corespondenta nu a
fost comunicata corespunzator si intocmeste documentatia pentru recuperarea daunelor conform
contractelor;

« urmareste zilnic sanctiunile aplicate;
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- primeste si verifica procesele verbale de contraventie si borderourile de predare/ primire,
verificd PVC, urmareste, introduce si centralizeaza in baza de date, documentele ce tin de
evidenta acestora, pe tipuri (Bucuresti, provincie, semnate, nesemnate, nule, etc.);

- verifica lunar situatia conturilor emise de casierii, referitoare la improspatarile, lichidarile si
soldul PVC, iar in cazul diferentelor, opereaza corectiile necesare;

- gestioneaza numarul de PVC si contravaloarea trimiterilor expediate prin operatorul cu
care Societatea are contract incheiat in vederea prestarii serviciului de corespondentd;

- gestioneaza, verifica si opereaza in baza de date, in functie de motiv, PVC returnate de
catre DITL (Bucuresti si provincie);

- transmite Tn termen legal, catre Directia Impozite si Taxe Locale (DITL), spre executare
silita, PVC cu dovada comunicarii.

in cazul contravenientilor cu domiciliul in Bucuresti, PVC se depun direct la registraturile
DITL ale celor sase sectoare, iar in cazul contravenientilor din provincie, PVC se expediaza prin
intermediul operatorului cu care Societatea are contract incheiat in vederea prestarii serviciului
de corespondenta.

in vederea expedierii, pentru urmarirea si colectarea debitelor de catre bugetele locale, se
intocmesc: borderouri ce contin seriile PVC, respectiv numerele de instiintare.

Suprataxa

in cazul in care calatorii nu detin titluri de cal&torie valabile sau nu fac dovada c& beneficiaza
de gratuitate, au posibilitatea de a achita pe loc contravaloarea unei suprataxe, pentru care se
elibereaza un card de suprataxa.

Personalul responsabil din cadrul serviciului:

- Intocmeste situatii privind activitatea desfasuratd de corpul de control, consultand
informatiile din baza de date si inregistrarile din rapoartele SAT;

- urmareste, introduce si centralizeaza in baza de date:
«borderourile de inzestrare/lichidare cu carduri de suprataxa, a controlorilor;
«verifica notele de depunere/incasare, intocmite de controlori, in urma eliberarii cardurilor
de STX.
- urmareste zilnic:
«incasarea inregistrata din suprataxa de calatorie (prelucrarea informatiilor din incasare
suprataxa, realizata in termene prestabilite);
- verifica in rapoartele SAT si centralizeaza cardurile de suprataxa refuzate/abandonate in

traseu, de catre contravenienti;

- verifica conformitatea datelor introduse in calculator, cu datele din documentele aferente,
corecteaza erorile intalnite, atat in aplicatiile software dedicate — pe baza inzestrarilor cardurilor
de suprataxa operate in calculator;

- tine evidenta realizarilor fiecarui controlor, a realizarilor/luna, pe fiecare sector de activitate

dar si in evidenta generala pe toate sectoarele, pe baza incasarilor si a pontajului controlorilor;
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- intocmeste situatii privind incasarile provenite din sanctiunile contraventionale aplicate de
controlorii legitimatii de calatorie, urmarind si modificarile numarului de calatori sanctionati lunar
sau pe diferite perioade de timp;

Corespondenta proceselor verbale de contraventie (PVC):

Activitatea de verificare a modului in care se realizeaza plata taxei de calatorie, constatarea
si sanctionarea abaterilor savarsite de calatori in mijloacele de transport in comun ce apartin
Societatii, este desfasurata de controlorii de legitimatii de calatorie, si se realizeaza in
conformitate cu prevederile Legii nr.92/2007 a serviciilor de transport public local, precum si
prevederile Regulamentului serviciului comunitar de transport public local de calatori in regiunea
Bucuresti — lifov.

In cazul in care contravenientul nu achitd pe loc contravaloarea cardului de suprataxa,
agentii constatatori intocmesc procesele verbale de contraventie, in momentul savarsirii
contraventiei, pe baza datelor personale din actul de identitate al contravenientului.

Comunicarea procesului verbal de contraventie se realizeaza conform prevederilor OG
2/2001 cu modificarile ulterioare, privind regimul juridic al contraventiilor, astfel:

- pe loc, daca contravenientul a semnat de primire in momentul savarsirii contraventiei;

- prin posta, cu scrisoare recomandata insotitda de confirmare de primire, daca
contravenientul nu a semnat de primire in momentul savarsirii contraventiei.

Dupa comunicare, procesele-verbale de contraventie sunt inaintate spre executare silita
catre DITL (Directiile de Impozite si Taxe Locale):

- in cazul contravenientilor cu domiciliul in Bucuresti, procesele verbale de constatare se
depun direct la registraturile DITL ale celor sase sectoare;

- in cazul contravenientilor din provincie, procesele verbale de constatare se expediaza
prin intermediul postei, cu confirmare de primire, catre DTIL de la domiciliile debitorilor.

Activitati specifice de Supracontrol a Leqitimatiilor de Calatorie

Pentru indeplinirea obligatiilor prevazute in Contractul de Delegare a gestiunii serviciului
public de transport local de calatori nr.7/27.07.2021, incheiat intre TPBI si STB S.A., cu privire la
activitatea de verificare (supracontrol) a controlorilor legitimatii de calatorie, sunt realizate
urmatoarele activitati:

- asigura activitatea de planificare lunara a controalelor/verificarilor zilnice si periodice,
efectuate in traseu/la sectoare, in functie de programul de lucru al sectoarelor de controlori;
planificarea se realizeaza la inceputul fiecarei luni si poate fi modificata functie de aparitia unor
situatii sau evenimente neprevazute ce pot interveni pe parcursul lunii, in functie de restul
activitatilor derulate;

- asigura activitatea de verificare in traseu, conform planificarii sau prin sondaj (la

solicitarea sefului de serviciu) a modului in care isi desfasoara activitatea controlorii legitimatii de
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calatorie, si raportarea constatarilor cu privire la vestimentatie, insemne si documente de
legitimare, gestiunea controlorilor legitimatii de calatorie, program de lucru sau alte aspecte ce
concura in procesul de verificare a calatorilor in mijloacele de transport de suprafata din aria
metropolitana Bucuresti-llfov;

- analizeaza sesizarile transmise de catre Serviciul Controlori si Supracontrol Legitimatii
Calatorie (in colaborare cu entitatile organizationale de specialitate), ce decurg din activitatea
corpului de control si sunt in legatura cu functionalitatile echipamentelor utilizate in procesul de
verificare a titlurilor de calatorie (inclusiv echipamentele imbarcate in vehicule), si raporteaza
lunar concluziile rezultate;

- analizeaza si prelucreaza informatiile din sistemele electronice de monitorizare a
vehiculelor cu privire la numarul de calatori transportati, pe care le coreleaza cu verificarile din
traseu, in vederea determinarii:

« numarului lunar/trimestrial mediu estimat de calatori transportati, pe fiecare linie si
optional pe intervale orare (functie de informatiile existente);
« categoriile de calatori transportati (medii estimate platitori si beneficiari de gratuitate);

- participa la sedintele de lucru sau organizeaza impreuna cu corpul de control (prin
propuneri catre Serviciul Controlori si Supracontrol Legitimatii Calatorie) sedinte de lucru,
prezentand deficientele constatate in traseu, in vederea identificarii solutiilor pentru remedierea
acestora;

- identifica masuri de eficientizare aplicabile privind modul de:

« organizare a echipelor in traseu (componentd, periodicitate in linie), functie de nivelul
de frauda si riscurile de agresiune la care se expune corpul de control;

« comunicare in situatii de conflict;

- colaborare cu organele de ordine in procesul de legitimare a contravenientilor;

« structurare a datelor inregistrate in SAT, referitoare la activitatea corpului de control:
rapoarte, acuratetea datelor, modul de interfatare a aplicatiilor;

« expunere a informatiilor in mijloacele de transport sau pe canale media oficiale ale
STB S.A., referitoare la modul de aplicare a sanctiunilor pentru neplata calatoriei si

orice alte informatii ce vin in sprijinul calatorilor.
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2. DIRECTIA VANZARE S| PATRIMONIU

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Generale Comerciale, Patrimoniu si

Formare Profesionala, este condus de catre un director si asigura organizarea activitatii privind
situatia patrimoniala (evidenta dosarelor pentru terenurile si constructiile aferente din patrimoniul
Societatii), precum si respectarea la nivelul Societatii a prevederilor legale referitoare la paza
obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.
Directia Vanzare si Patrimoniu are in subordine:
- Serviciul Vanzare
- Compartimentul Paza

2.1 Serviciul Vanzare

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Vanzare si Patrimoniu si are ca activitate,
valorificarea stocurilor de deseuri, a celor fara miscare si mijloacelor fixe scoase din uz, precum
si evidenta dosarelor pentru terenurile si constructiile aferente din patrimoniul Societatii.

Serviciul Vanzare este condus de un gef de serviciu si are in structura sa organizatorica:
- Compartimentul Patrimoniu

Activitati privind valorificarea stocurilor de deseuri, a celor fard miscare si mijloacelor fixe

scoase din uz:

- analizeaza situatia stocurilor de deseuri, centralizeaza si monitorizeaza stocurile fara
miscare si mijloacele fixe scoase din uz, conform datelor furnizate de catre entitatile
organizationale ale STB S.A;;

- solicita constituirea Comisiilor de evaluare a ofertelor, in vederea intocmirii contractelor
de valorificare si participa in cadrul comisiilor;

- solicita constituirea comisiei de lucru cu rol decizional in stabilirea prefului de pornire in
licitatii, pentru deseurile nevalorificate, pentru care nu exista cotatii de pret actualizate la Bursa
Roména de Marfuri, respectiv pentru care au fost incheiate contracte anterior (minim 2 ani);
solicita in cadrul referatului de declansare privind valorificarea deseurilor, infiintarea unei comisii
de lucru cu rol decizional in stabilirea pretului de pornire, in vederea valorificarii reperelor
declarate disponibile si participa in cadrul comisiei;

- intocmeste corespondenta necesara clarificarilor diverselor aspecte ce apar pe parcursul
etapelor de valorificare/vanzare;

- prospecteaza piata si analizeaza posibilitatile de valorificare a deseurilor, stocurilor fara
miscare si a mijloacelor fixe scoase din uz;

- inifiaza demersurile pentru valorificarea materialelor disponibile prin licitatii deschise,
urmate de strigarea libera a pretului la sediul Bursei Romane de Marfuri sau prin publicarea de

anunturi pe site-ul STB S.A. si informarea potentialilor ofertanti;
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- intocmeste referatele de declansare, informarile si rapoartele procedurilor pentru
valorificarea/vanzarea materialelor, serviciilor si le transmite spre avizare/aprobare catre
conducerea Societatii;

- realizeaza interfata STB S.A. in calitate de ofertant/furnizor/prestator si client, in calitate
de prestator/beneficiar, pentru colectarea/valorificarea/prestarea/vanzarea de produse, servicii,

lucrari, etc.

Compartimentul Patrimoniu

Este organizat si functioneaza in cadrul Serviciului Vanzare, este condus de catre un sef
compartiment, si are urmatoarele activitati:

- tine evidenta dosarelor pentru terenurile si constructiile aferente din patrimoniul Societatii
si reactualizeaza baza de date cu modificarile intervenite;

- identifica pe teren, in colaborare cu topometristul din cadrul Serviciului Proiectare si Avize
Edilitare, limitele de vecinatate in cazul unor reclamatii primite din partea unor proprietari ce
revendica incalcarea limitei de proprietate de catre Societate, suprapuneri ori translatari ale
amplasamentelor;

- intreprinde demersurile necesare catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara in
vederea obtinerii Extraselor de Carte Funciara pentru informare si a planurilor de situatie.

- furnizeaza informatii cu privire la situatia patrimoniala (terenuri si cladiri), din
administrarea/proprietatea STB S.A;

- la solicitarea unor entitati organizationale din cadrul STB S.A., transmite documentele
care atesta dreptul de proprietate/concesiune pentru imobilele din patrimoniul Societatii;

- Intocmeste, in colaborare cu serviciile de resort ale Societatii, implicate in procesul de
predare, respectiv primire a terenurilor si constructiilor din patrimoniul Societatii, formele legale
de predare-primire;

- intocmeste si actualizeaza ori de cate ori este necesar, situatia privind bunurile
apartinand domeniului public al Municipiului Bucuresti, concesionate catre STB S.A. si o transmite
atat pe suport electronic cat si pe hartie, Primariei Municipiului Bucuresti si TPBI;

- participa la expertize topometrice pentru diverse revendicari de terenuri (documentatie,
verificari, corespondenta, etc.), in colaborare cu Serviciul Juridic Contencios;

- informeaza conducerea STB S.A. cu privire la predarea unor imobile din patrimoniul
Societatii, precum gi cu privire la dobandirea unor imobile;

- colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti,
primariile de sector si Serviciul Juridic Contencios atunci cand exista probleme legate de situatia
juridica a unor terenuri;

- in cazul unor modificari de patrimoniu (predare sau primire a unor imobile), in vederea
actualizarii evidentei contabile, comunica Serviciului Contabilitate aceste modificari;
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- transmite Serviciului Contabilitate, documentele necesare pentru inregistrarea sau
actualizarea la Directile de Taxe si Impozite Locale, a suprafetelor terenurilor/constructiilor
apartinand STB S.A;;

- deruleaza si urmareste contractele de inchiriere spatii cu alta destinatie decat aceea de
locuinta din patrimoniul Societatii, dar si contractele de inchiriere spatii de la terti catre STB S.A.,
prin parcurgerea etapelor necesare inchirierii spatiilor;

- procedeaza in baza datelor din evidenta contractelor de inchiriere, spatii cu alta destinatie
decat aceea de locuinta apartinand STB S.A., la emiterea la termenul din contract a facturilor de
chirie si utilitati, in stricta concordanta cu prevederile contractuale, in acest sens solicitand
Serviciului Contabilitate, emiterea facturilor;

- transmite beneficiarilor, prin posta, facturile emise de STB S.A., in vederea achitarii;

- notifica Societatile care nu respecta obligatiile contractuale;

- urmareste incasarea in termen a facturilor emise de STB S.A. pentru spatiile cu alta
destinatie decat aceea de locuinta, inchiriate de STB S.A. la terti, dar si achitarea de catre STB
S.A. a facturilor emise de tertj;

- calculeaza penalitati de intarziere pentru neplata la timp a obligatiilor financiare si solicita
Serviciului Contabilitate, emiterea facturilor;

- efectueaza demersurile necesare catre Serviciul Juridic Contencios, de actionare in
instanta a societatilor rau platnice;

- verifica si transmite la plata facturile emise de societatile/institutile (Administratia
Fondului Imobiliar, CNCFR, SC FAUR SA, Institutul Oncologic Bucuresti, SC AMBASADOR SA,
SC E-MUNTENIA SA, SC Servicii Energetice Muntenia SA, Compania Nationala Aeroporturi
Bucuresti S.A.), de la care Societatea are spatii inchiriate;

- transmite lunar Serviciului Analize Economice, Tarife sumele incasate reprezentand chirii
spatii STB S.A. inchiriate la terti;

- in baza unor solicitari, identifica spatii disponibile ale Societatii (cladiri si terenuri) si face
propuneri conducerii pentru inchirierea acestora, in conditjile legii;

- la solicitarea Serviciului Proiectie si Executie Bugetard intocmeste si transmite
propunerile anuale pentru Bugetul de Venituri si Cheltuieli;

- participa in comisiile pentru inchirierea spatiilor si achizitionarea de servicii specifice
activitatii;

- promoveaza, spre aprobare, Adunarii Generale a Actionarilor sau Consiliului de
Administratie al STB S.A. (dupa caz), in conformitate cu prevederile legale in vigoare si Actul
Constitutiv al STB S.A., solicitarile privind inregistrarea la ONRC a punctelor de lucru/ inregistrare
activitati/radiere activitati/modificari adresa postala punct de lucru. Dupa obtinerea aprobarilor
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necesare, documentele sunt transmise la Serviciul Juridic Contencios pentru efectuarea
demersurilor la ONRC.

- deruleaza si urmareste contractele de inchiriere spatii disponibile cu destinatia de
locuinta, ale Societatii;

- intocmeste si transmite solicitari Serviciului Contabilitate, in vederea emiterii facturilor
de chirie si utilitati pentru contractele in derulare;

- efectueaza demersurile necesare catre Serviciul Juridic Contencios, de actionare in
instanta a persoanelor/societatilor rau platnice, cu notificarea prealabila a acestora;

- asigura elaborarea si intretinerea bazei de date cu pozele salariatilor Societétii si a
membrilor de familie prin scanarea pozelor si codificarea lor in SAP, pentru a fi prelucrate in
vederea emiterii cardurilor de identitate;

- urmareste respectarea si aplicarea prevederilor Contractului Colectiv de Munca privind
eliberarea cardurilor de identitate pentru categoriile care beneficiaza de aceste documente;

- proceseaza in sistem electronic, cardurile de identitate atat pentru salariatii Societatii si
membrii de familie ai acestora, cat si pentru pensionarii Societatii si membrii de familie ai acestora
si urmasii salariatilor STB S.A. decedatj;

- urmareste si verifica documentele pe baza carora se vor elibera cardurile de identitate
ale membrilor de familie, ale pensionarilor Societatii, membrilor de familie ai acestora si urmasii
salariatilor STB S.A. decedati;

- verifica lunar documentele in baza carora membrii de familie ai salariatilor Societatii pot
beneficia de carti de identitate;

- efectueaza operatiunile de inlocuire a cardurilor de identitate in caz de transfer,
pierdere, deteriorare si de sistare in caz de lichidare;

- verifica rapoartele pe baza carora se emite lunar situatia contabila a cardurilor eliberate
in vederea scaderii din stoc;

- proceseaza cardurile de calatorie atribuite ca gratuitati, de care beneficiaza categoriile
prevazute de legislatie (veterani de razboi si vaduve de veterani, detinuti politici si deportati pe
motive etnice, revolutionari si urmasii acestora);

- verifica evidenta cardurilor de identitate si a cardurilor atribuite ca gratuitati in cazul
retinerii acestora de catre organele de control ale Societatii sau ale politiei, urmarind si intocmind
corespondenta aferenta solicitarilor scrise;

- intocmeste lunar situatia financiara, pe sectoare, privind eliberarea si sistarea cardurilor
de care beneficiaza categoriile prevazute de legislatie;

- urmareste si actualizeaza lunar baza de date pentru contractul incheiat intre TPBI si
DGASPC/UAT-uri privind modul de atribuire si decontare a legitimatiilor de transport pentru

beneficiarii Legii nr. 448/2006 (persoanele cu dizabilitati, asistenti personali si insotitorii acestora),
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in urma documentelor primite de la DGASPC/UAT-uri si transmite situatia actualizata, catre
Serviciul Analize Economice, Tarife, in vederea facturarii;

- intocmeste anual "Nota privind sustinerea financiara a salariatilor cu probleme sociale
deosebite”, si o inainteaza spre aprobare Directorului General;

- propune Conducerii STB S.A. acordarea unor ajutoare financiare, pentru salariatii si
membrii de familie ai acestora care au probleme sociale si medicale deosebite, in acord cu ,Nota
privind sustinerea financiara a salariatilor cu probleme sociale deosebite”;

- conform Contractului Colectiv de Munca aplicabil, propune conducerii acordarea de
ajutoare financiare pentru salariati, la nasterea sau infierea fiecarui copil, deces salariati, deces
parinti salariati, deces sot/sotie salariat, cu conditia prezentarii documentelor justificative;

- conform Contractului Colectiv de Munca aplicabil, propune conducerii decontarea
insemnelor religioase, sicriu si transport pentru salariatii decedati, in baza facturilor;

- intocmegte tabelul cu salariatii care solicita acordarea unui spatiu de locuit in caminele
de familisti, in baza anchetelor sociale efectuate;

- intocmeste referate pe care le propune conducerii spre aprobare, in baza carora se
repartizeaza camerele la caminele de familisti, in ordinea corespunzatoare din tabel;

- incheie contracte de inchiriere pentru persoanele carora le—a fost repartizata locuinta;

- urmareste incasarea chiriei si a cheltuielilor de intretinere, intocmind somatii pentru
persoanele cu restante;

- urmareste, impreuna cu Serviciul Juridic Contencios, punerea in aplicare a hotararilor
judecatoresti de evacuare a locatarilor care produc pagube locuintelor inchiriate sau au un
comportament necorespunzator, a celor care au restante la plata chiriei si a intretinerii sau a celor

care nu mai sunt angajatii Societatii.

2.2 Compartimentul Paza

Compartimentul Paza este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Vanzare si
Patrimoniu, este condus de catre un sef compartiment, si are urmatoarele activitati:

- coordoneaza toate activitatile desfasurate pentru respectarea la nivelul Societatii a
prevederilor legale referitoare la paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

- coordoneaza toate activitatile desfasurate pentru monitorizarea modului de executare a
acordului cadru/contractelor subsecvente aferente, pentru prestarea “Serviciului de paza si
protectie a obiectivelor, bunurilor si valorilor din cadrul entitatilor organizationale ale S.T.B. S.A.”;

- tine evidenta analizelor de risc la securitatea fizica elaborate pentru obiectivele STB S.A.
si efectueaza demersurile necesare pentru achizitia serviciului pentru revizuirea acestora, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare (cel putin o data la 3 ani, pentru corelarea cu

dinamica parametrilor interni si externi care genereaza si/sau modifica riscurile la securitatea
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fizica a unitatii; Tn cel mult 60 de zile de la producerea unui incident de securitate la unitatea
respectiva; in cel mult 30 de zile de la modificarea caracteristicilor arhitecturale, functionale sau
a obiectului de activitate al unitatii);

- inainteaza catre conducerea Societatii propuneri privind masurile ce trebuie luate pentru
tratarea riscurilor identificate, in vederea incadrarii nivelului de risc in limitele acceptabile
prevazute de normele legale;

- intocmeste si transmite spre avizare la unitatile de politie competente teritorial, Planurile
de paza ale obiectivelor de paza constituite la nivelul unitatilor din structura Societatii;

- urmareste respectarea de catre prestator a obligatiei de a presta serviciile de paza si
protectie a obiectivelor bunurilor si valorilor din cadrul unitatilor STB SA, in perioada convenita si
in conformitate cu cerintele caietului de sarcini SVA 23 si cu obligatiile asumate prin contractul
subsecvent;

- urmareste ca prestarea serviciilor sa se realizeze cu personal calificat, cu respectarea
normelor de garantare a calitatii si eficientei serviciilor;

- urmareste respectarea de catre prestator a cerintei privind protectia obiectivelor prin
monitorizarea acestora gi interventia la evenimente, cu echipe specializate, in cel mai scurt timp,
fara a depasi 15 minute si sa informeze, in conditiile legii, organele competente (politie, 1.S.U.
etc.), precum si reprezentantul beneficiarului, despre evenimentele produse;

- urmareste respectarea de catre prestator a cerintei conform careia sistemele de
supraveghere video instalate in obiectivele de paza sa fie monitorizate prin grija prestatorului, 24
h/24 h, astfel incat sa se actioneze operativ in caz de producere a unui eveniment;

- urmareste respectarea de catre prestator a cerintei conform careia sistemele de
supraveghere video trebuie sa permita monitorizarea in timp real prin intermediul internetului
folosind un serviciu de conectare de tip VPN (retea virtuala privata);

- urmareste respectarea de catre prestator a cerintei conform careia acesta trebuie sa preia
in regim de comodat, toate elementele componente ale sistemelor de supraveghere si alarmare
existente in unitatile STB S.A. si sa asigure mentenanta/functionarea lor permanenta pe toata
perioada de derulare a contractului, fara costuri suplimentare pentru Societate;

- urmareste respectarea de catre prestator a cerintei conform careia acesta trebuie sa
asigure proiectarea, avizarea, instalarea, modificarea, monitorizarea, intretinerea si utilizarea
sistemelor de supraveghere si alarmare/sistemelor TVCI de supraveghere video perimetrala, in
obiectivele de paza in care aceste sisteme sunt necesare, conform analizelor de risc si planurilor
de paza avizate corespunzator;

- urmareste respectarea de catre prestator a cerintei conform careia, in situatia in care este
necesara infiintarea unor obiective de paza suplimentare fata de cele din Anexa nr. 1 a caietului

de sarcini, acesta este obligat sa asigure proiectarea, avizarea, instalarea, modificarea,
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monitorizarea, intretinerea si utilizarea sistemelor de supraveghere si alarmare pentru punctele
de lucru nou infiintate si sa aplice toate celelalte prevederi contractuale pentru aceste obiective
de paza nou infiintate;

- urmareste respectarea de catre prestator a cerintei conform careia, in cazul in care este
necesara desfiintarea unor obiective de paza, acesta este obligat sa dezinstaleze echipamentele
existente, sa asigure conservarea lor pe toata perioada derularii contractului si sa le predea
beneficiarului;

- urmareste respectarea de catre prestator a cerintei conform careia, pe toata perioada de
derulare a contractului, acesta raspunde material de integritatea bunurilor asupra carora
presteaza activitatea de paza si protectie;

- urmareste ca in cazul in care prin nerespectarea de catre prestator a obligatiilor
contractuale se produc daune, furturi, distrugeri, vandalism, deteriorari la oricare din obiectivele
care fac obiectul contractului, Societatea sa fisi recupereze paguba dovedita prin accesarea
garantiei de buna executie, constituita conform prevederilor contractului;

- urmareste respectarea de catre prestator a cerintei conform careia acesta trebuie sa
intocmeasca lunar un Raport privind desfasurarea activitatii de paza pe fiecare obiectiv si sa-I
prezinte beneficiarului, acesta constituind anexa la factura de plata lunara. Raportul trebuie sa fie
avizat de conducerea prestatorului si s& contina informatii privind modul in care s-a desfasurat
activitatea de paza (evenimente deosebite, modul de acoperire a posturilor de paza);

- urmareste respectarea de catre prestator a cerintei conform careia acesta trebuie sa
asigure si sa completeze zilnic documentele specifice necesare executarii si evidentei serviciului
de paza. Documentele folosite in serviciul de paza trebuie numerotate si inregistrate la
secretariatul unitati/EO pazite. Dupa completarea si incheierea documentelor folosite in serviciul
de paza, acestea vor fi incarcate in aplicatia electronica si vor fi pastrate/arhivate conform
prevederilor legale in vigoare;

- urmareste respectarea cerintei conform careia prestatorul trebuie sa desemneze din
personalul propriu sefi de obiective care sa organizeze, conduca si controleze activitatea de paza
si modul de executare a serviciului de catre agentii de securitate;

- receptioneaza serviciile de paza si protectie care fac obiectul contractului, intocmind la
sfarsit de luna, impreuna cu responsabilul prestatorului, Procesul-verbal de receptie a serviciilor
de paza/protectie, din care rezulta numarul de ore servicii-paza prestate, precum si alte date
considerate necesare pentru facturare, conform contractului;

- propune conducerii Societatii masurile necesare pentru asigurarea corespunzatoare a
sistemelor de inchidere si sigilare, la terminarea programului de lucru, a spatiilor si incaperilor in

care se pastreaza bunuri si valori;
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- colaboreaza cu personalul desemnat de catre conducatorii unitatilor/EO din cadrul STB
S.A., la nivelul carora sunt constituite obiectivele pazite, pentru efectuarea de verificari privind:
integritatea obiectivelor (usi de acces, spatii vitrate, imprejmuiri, urme de vandalism etc.);
prezenta agentilor de securitate la posturi, comportamentul, starea acestora si dotarile conform
cerintelor prezentului caiet de sarcini;

- intocmeste si transmite spre plata catre structura responsabila documentatia necesara,
astfel incat sa se asigure respectarea obligatiei contractuale privind plata pretului catre prestator
in termen de maxim 60 zile de la primirea facturii sau maxim 60 de zile de la data prestarii
serviciilor, daca data primirii facturii este anterioara prestarii serviciilor;

- propune conducerii Societatii masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute in contract,
in cazul neindeplinirii culpabile a obligatiilor prestatorului;

- propune conducerii Societatii masuri pentru ajustarea pretului contractului, in conditiile si
la termenele prevazute in continutul acestuia;

- propune conducerii Societatii masuri pentru reviziurea si/sau modificarea contractului, cu
respectarea conditiilor si a termenelor prevazute in continutul acestuia;

- propune conducerii Societatii masuri pentru solutionarea pe cale amiabila, prin tratative
directe a neintelegerilor sau disputelor aparute intre parti in cadrul sau in legatura cu indeplinirea

contractului.

3. Serviciul Pregatire Profesionala

Este organizat si functioneaza in subordinea directd a Directiei Generale Comerciale,
Patrimoniu si Formare Profesionala, si asigura indeplinirea raspunderilor din domeniul sau de
activitate, precum si a celor dispuse de conducerea Societatii. Este condus de un sef de serviciu
si are in subordine:

- Compartimentul Logistic Administrativ

- Compartimentul Formare Profesionald, invatamant Dual si Dezvoltare Cariere

- Compartimentul Scoala si Pregatire Conducatori Vehicule, cu urmatoarele entitati
organizationale:

* Pregatire in Transportul Rutier
* Scoala Conducatori Vehicule.

Serviciul Pregatire Profesionala are ca obiectiv principal formarea profesionala prin
componentele sale: adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca, obtinerea
unei calificari profesionale, actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului
de munca si perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza, reconversia
profesionala determinata de restructurari socioeconomice, dobéandirea atat a unor cunostinte

avansate, cat si a unor metode si procedee moderne necesare pentru realizarea activitatilor
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profesionale, prevenirea riscului somajului, promovarea in munca si dezvoltarea carierei
profesionale.
Serviciul Pregatire Profesionala desfasoara urmatoarele activitati:

- organizeaza, indruma si coordoneaza intreaga activitate de calificare, recalificare,
perfectionare si specializare a pregatirii profesionale, in functie de necesitatile si solicitarile
entitatilor organizationale din cadrul Societatii;

- solicita entitatilor organizationale propunerile de cursuri de autorizare, reautorizare,
specializare, calificare, recalificare si perfectionare, privind elaborarea planului anual de formare
profesionald, precum si valoarea estimata a acestora in cazul cursurilor realizate de catre firme
terte;

- analizeaza si centralizeaza solicitarile conforme transmise de entitatile organizationale
pe baza carora elaboreaza planul anual de formare profesional3;

- coordoneaza procesul de reconversie profesionald, in functie de nevoile identificate la
nivelul Societatii, prin elaborarea planului anual de reconversie profesionala si a bugetului aferent,
in vederea acoperirii deficitului de personal si dezvoltarii competentelor angajatilor;

- Tnainteaza spre avizare si aprobare, planul anual de formare profesionala/planul anual
de reconversie profesionald, respectiv proiectia bugetara a cursurilor incluse in planul anual de
formare profesionala/planului anual de reconversie profesionala al STB S.A;

- transmite Serviciului Proiectie si Executie Bugetara si Departamentului Achizitii si
Valoare Estimata, suma aferenta proiectiei bugetare pentru includerea in PAAS;

- elaboreaza Caietul de sarcini aferent achizitiilor de servicii si il transmite Serviciului
Tehnic;

- planifica perioada de desfasurare a cursurilor din planul anual de formare profesionala
aprobat si repartizeaza personalului Compartimentului Scoala si Pregatire Conducatori Vehicule
si Compartimentului Formare Profesionala, Tnvétémént Dual si Dezvoltare Cariere, portofoliul
de cursuri specifice;

- face demersurile necesare pentru suplimentarea planului anual de formare profesionala/

planului anual de reconversie profesionald, precum si a bugetului aferent daca este cazul;

- organizeaza cursuri de formare profesionala prin accesarea de fonduri europene, in
parteneriat cu societati sau institutii eligibile care deruleaza proiecte finantate din fonduri
europene, in vederea dezvoltarii competentelor profesionale ale beneficiarilor.

- organizeaza cursuri de formare profesionala prin intermediul unitatilor protejate
autorizate, utilizand Fondul pentru persoane cu handicap, in scopul integrarii Si sprijinirii

persoanelor cu dizabilitati pe piata muncii.
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- tine evidenta cursantilor care urmeaza cursurile organizate conform normelor legale in
vigoare;

- coordoneaza procesul de examinare pentru selectia candidatilor care au aplicat pentru
ocuparea posturilor vacante (muncitori din activitati de intretinere reparatii, constructii de masini;
muncitori de constructii montaj diverse si conducatori vehicule) conform Metodologiei aprobate,
in baza solicitarilor transmise de catre Serviciul Resurse Umane si Evaluare Psihologica;

- coordoneaza desfasurarea cursurilor (planificarea salilor de curs, repartizarea resurselor
materiale, etc.);

- coordoneaza administrarea aplicatiei Livresq in care se creeaza continut (suporturi curs)
pentru cursurile desfasurate in sistem elearning sau blended learning;

- coordoneaza administrarea aplicatiei de elearning Coffee LMS prin care se asigura
predarea in format elearning sau blended learning;

- organizeaza activitatea de predare in format elearning;

- solicita Serviciului Analize Economice, Tarife elaborarea/actualizarea tarifelor pentru
cursurile de pregatire si perfectionare profesionala realizate in cadrul Serviciului Pregatire
Profesionalg;

- asigura pentru pregatirea practica doar utilizarea vehiculelor ale caror documente au fost
depuse in dosarul de autorizare sau cele care au fost ulterior adaugate, prin instiintarea scrisa la
agentia teritoriala a Autoritatii Rutiere Roméane — ARR in raza careia scoala de conducatori auto
isi desfasoara activitatea;

- asigura pentru pregatirea practica doar utilizarea vehiculelor detinute in proprietate sau
prin contract de leasing/contract de comodat, asigurate pentru daune cauzate tertilor, inclusiv
pentru persoanele care se afla in interiorul acestora si cu inspectie tehnica periodica efectuata
conform prevederilor n vigoare;

- face demersurile necesare pentru inscriptionarea vehiculelor cu care se efectueaza
pregatirea practica, conform prevederilor legale;

- asigura pregatirea teoretica/practica doar cu profesori de legislatie rutiera sau instructori
auto inregistrati la Agentia Autoritatii Rutiere Romane — ARR in raza careia scoala de conducatori
auto Tsi desfasoara activitatea;

- urmareste utilizarea eficientd a parcului de vehicule Scoald utilizat in procesul de
pregatire practica;

- urmareste asigurarea unei stari tehnice corespunzatoare pentru intreg parcul de vehicule,
prin executarea la termen a reviziilor tehnice planificate (ClZ, RT1, RT2) si ITP de catre entitatile
organizationale in intretinerea carora se afla;

- urmareste valabilitatea autorizatiilor si asigura indeplinirea in permanenta a conditiilor de

autorizare;
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- permite accesul inspectorilor din cadrul Inspectoratului de Stat pentru Controlul in
Transportul Rutier, in vederea efectuarii controlului asupra modului de desfasurare a cursurilor
de pregatire si perfectionare profesionala in timpul programului normal de lucru/al programului de
desfasurare a cursurilor comunicat ARR;

- furnizeaza la cererea personalului cu atributii de control (Inspectoratul de Stat pentru
Controlul in Transportul Rutier), documentele referitoare la pregatirea cursantilor, la sediu sau in
trafic;

- asigura legatura cu Ministerul Transporturilor - ISCTR, ARR si Agentia ARR Bucuresti
pentru depunerea si ridicarea de documente specifice activitatii de pregatire profesionala n

domeniului transporturilor rutiere.

Compartiment Logistic Administrativ

Este organizat si functioneaza in cadrul Serviciului Pregatire Profesionala, avand ca
principale atributii gestionarea activitatii administrative a cladirii din Bulevardul Theodor Pallady
nr. 69, Bucuresti — locatie destinata formarii profesionale si activitatilor unor entitati suport ale
STB S.A. — precum si coordonarea activitatilor logistice ale Serviciului Pregatire Profesionala,
este condus de un sef compartiment si are urmatoarele activitati:

- intocmeste documentatia specifica pentru aprovizionarea cu materiale, servicii si lucrari
necesare administrarii cladirii, in vederea stabilirii Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale
(PAAS) si urmareste derularea planului de aprovizionare;

- colaboreaza cu structurile de specialitate pentru initierea si derularea proceselor de
achizitie;

- asigura lucrarile de mentenanta preventiva si corectiva pentru cladirea si instalatiile din
locatia gestionata;

- monitorizeaza si gestioneaza reparatiile curente si interventiile necesare in regim de
urgenta;

- mentine functionalitatea infrastructurii tehnice aferente spatiilor utilizate;

- aloca si rezerva spatiile din cladire pentru activitdtile de formare si alte evenimente
organizate de STB S.A;

- organizeaza si monitorizeaza serviciile de curatenie din cladire, intretinere a spatiilor verzi
adiacente, colectare deseuri si administrare a parcarii,

- asigura suportul logistic pentru desfasurarea cursurilor (planificarea salilor de curs,
repartizarea resurselor materiale, etc.);

- monitorizeaza gradul de ocupare si utilizare a spatiilor, in vederea eficientizarii acestora;

- supravegheaza sistemele de securitate, control acces si monitorizare video;

- organizeaza si actualizeaza planurile de urgenta, evacuare si interventie;
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- colaboreaza cu structurile specializate din cadrul STB S.A. cu privire la masurile de
protectie si preventie;

- identifica si evalueaza unitatile protejate care pot furniza servicii sau produse necesare
activitatilor de formare profesionala desfasurate prin Serviciul Pregétire Profesionals;

- dezvolta si mentine relatiile contractuale cu unitatile protejate, inclusiv negociaza si
semneaza contractele si acordurile de parteneriat;

- monitorizeaza respectarea termenelor, conditilor de calitate si a altor obligatii
contractuale;

- urmareste modificarile legislative privind unitatile protejate si asigura conformitatea
activitatilor desfasurate cu prevederile legale in vigoare;

- asigura mentenanta platformei de eLearning (Coffee LMS), prin intocmirea documentatiei
necesare pentru prelungirea anuald a contractului si sustine procesele de achizitie aferente;

- pastreaza legatura cu furnizorul platformei Coffee LMS, in vederea raportarii si
solutionarii eventualelor probleme tehnice sau functionale;

- administreaza conturile de utilizator, acorda drepturi si accesuri, reseteaza parole,
monitorizeaza activitatea platformei si actualizeaza structura cursurilor;

- gestioneaza aplicatia Livresq, utilizata pentru crearea de continut educational interactiv
(lectii, suporturi de curs, evaluari, quiz-uri);

- intocmeste documentatia pentru achizitionarea licentei anuale Livresq, necesara crearii
de continut compatibil cu platforma de eLearning;

- creeaza, exporta si integreaza continutul dezvoltat in Livresq in platforma Coffee LMS,
cu respectarea cerintelor tehnice (SCORM, xAPI etc.);

- monitorizeaza functionarea aplicatiilor si plugin-urilor utilizate in platforma Coffee LMS si
semnaleaza necesitatile de actualizare sau upgrade tehnic;

- asigura suportul tehnic de baza pentru utilizatorii interni ai platformei eLearning (formatori,
angajati, management), inclusiv prin ghiduri de utilizare si sesiuni de asistenta;

- arhiveaza si organizeaza continutul digital creat in Livresq si utilizat in Coffee LMS, in
conformitate cu normele interne privind protectia datelor si arhivarea documentelor;

- creeaza, gestioneaza si actualizeaza cursul de asimilare destinat noilor angajati,
disponibil pe platforma Coffee LMS;

- transmite accesul la platforma de e-learning pentru noii angajati, in vederea parcurgerii
cursului de asimilare, care prezinta structura si functionarea societatii, prin continut precum ROF,
Regulamentul Intern, Contractul Colectivde Munca, organigrama, cultura organizationala, codul
de etica etc.;

- monitorizeaza participarea si finalizarea cursului de asimilare, inclusiv prin emiterea de

rapoarte privind progresul si validarea continutului parcurs;
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- asigura comunicarea interdepartamentala necesara integrarii noilor angajati in echipele
din care fac parte (notifica managerii, faciliteaza accesul la aplicatii/platforme etc.);

- colecteaza feedback din partea noilor angajati privind experienta de onboarding, in
vederea imbunatatirii procesului;

- asigura activitatea de curierat pentru toate EO care isi desfasoara activitatea in cladirea

din Bulevardul Theodor Pallady nr. 69, Bucuresti.

Compartimentul Formare Profesionald, invatamant Dual si Dezvoltare Cariere

Este organizat si functioneaza in cadrul Serviciului Pregatire Profesionala, si are
urmatoarele activitati:

- organizarea si desfasurarea activitatilor de autorizare, reautorizare, calificare,
recalificare, perfectionare si specializare profesionala a personalului STB S.A. (cursuri organizate
intern sau la terte firme), cu exceptia categoriei profesionale “conducator vehicul”.

- organizarea, indrumarea si coordonarea activitatilor, in vederea formarii profesionale
prin sistemul de invataméant dual, respectiv calificari profesionale de nivel 3, pentru pregatirea
practica a elevilor din invatamantul liceal profesional si tehnic, dar si pregatirea practica a
studentilor/masteranzilor pentru dobéandirea de cunostinte, deprinderi si competente,

preponderent in vederea angajarii in cadrul STB S.A.

Compartimentul Formare Profesionalda, invatdmant Dual si Dezvoltare Cariere este

condus de un sef de compartiment si are urmatoarele activitati:

- intocmeste referatele si notele de fundamentare pentru achizitia de servicii aferenta
cursurilor cuprinse in planul anual de formare profesionala al STB S.A. — conform prioritatilor/
bugetului alocat;

- transmite Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, documentatia procedurala
aferenta planului anual de formare profesionala al Societatii, pentru achizitia de servicii formare
profesionala desfasurate la terte firme;

- colaboreaza cu Departamentul Achizitii si Valoare Estimata si entitatile organizationale
beneficiare, pentru analiza ofertelor tehnice de atribuire a contractelor de achizitie;

- deruleaza cursuri de formare profesionald pentru angajatii Societatii, cu aprobarea
conducerii (in baza unei comenzi ferme, transmisa de catre Departamentul Achizitii si Valoare
Estimata);

- reprezinta Societatea in relatia cu terte firme/institutii prin care se realizeaza pregatirea
profesionala a angajatilor in domeniul specific de activitate;

- desfasoara cursuri de formare profesionalda pentru angajatii Societatii, cu exceptia

categoriei profesionale “conducator vehicul”;
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- intocmeste documentatia specificad de formare profesionald, planificare — organizare
anuala, privind deschiderea cursurilor realizate in cadrul Compartimentului;

- intocmeste planul de invatamant, curriculum, orarul si dupa caz, metodologia de
desfasurare a examinarii/evaluarii participantilor, pentru cursurile organizate in cadrul
Compartimentului;

- intocmeste/centralizeaza suporturile de curs pentru cursurile derulate in cadrul
compartimentului, cu personal propriu sau personal din cadrul entitatii organizationale;

- solicita entitatilor organizationale din domeniul de resurse umane si a celor implicate in
derularea cursurilor care se desfasoara in cadrul compartimentului, identificarea/nominalizarea
de personal specializat pentru predarea disciplinelor/modulelor prevazute in curriculum;

- asigura predarea disciplinelor cursurilor cu personal din cadrul altor entitati
specializate/tip curs; monitorizeaza pregatirea profesionala a cursantilor, conform curriculum
aferent;

- asigura respectarea planului de invatamant corespunzator fiecarui tip de curs care se
desfasoara in cadrul compartimentului; asigura mijloacele necesare desfasurarii cursurilor si
distribuie personalul formator;

- urmareste frecventa si situatia participarii la cursuri;

- analizeaza fisele de evaluare a cursurilor organizate in cadrul compartimentului de catre
participanti, in scopul imbunatatirii cadrului de organizare si derulare a activitatii specifice;

- elibereaza documente doveditoare catre entitatile organizationale, privind desfasurarea
cursurilor (procese verbale de finalizare, informare privind derularea acestora si a numarului de
participanti);

- Intocmeste documentatia specifica derularii cursurilor (initiere, desfasurare si finalizare),
aferente planului anual de formare profesionala (autorizare, reautorizare, specializare, calificare,
recalificare, perfectionare) — cursuri organizate intern sau cu terte firme, conform procedurilor
operationale, specifice domeniului de activitate;

- intocmeste acte aditionale la CIM, privind formarea profesionala a personalului
Societatii, cu exceptia categoriei profesionale ,conducator vehicul”;

- intocmeste documentatia de plata a cursurilor derulate si transmite Serviciului Financiar
pentru efectuarea platilor in baza facturilor emise;

- monitorizeaza dotarea corespunzatoare a salilor de curs cu materiale didactice
necesare desfasurarii cursurilor de pregatire profesionala, organizate in cadrul Compartimentului;

- participa la deschiderea cursurilor realizate atat in cadrul STB S.A., céat si la terte firme
(beneficiar STB S.A.);

- coordoneaza si monitorizeaza cursurile desfasurate atat in cadrul Compartimentului, cat

si la terte firme;
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- coordoneaza si monitorizeaza desfasurarea examenelor de absolvire/testarilor anuale
a cursurilor realizate pentru personalul Societatii (autorizare/reautorizare ISCIR, electricieni,etc.)

- elaboreaza evidente/situatii statistice privind cursurile si participantii salariati, la
activitatile de pregatire profesionala;

- examineaza teoretic, conform metodologiei aprobate, candidatii care au aplicat pentru
ocuparea posturilor vacante (muncitori din activitati de intretinere reparatii, constructii de masini
si muncitori de constructii montaj, diverse), in baza solicitarilor transmise de catre Serviciul

Resurse Umane si Evaluare Psihologica.

Pentru efectuarea stagqiilor de pregatire practica a elevilor din invatamantul in sistem dual:

- solicita entitatilor organizationale si/sau Serviciului Plan Normare, dupa caz, identificarea
meseriilor care inregistreaza deficit de personal in vederea includerii acestor calificari in planul
de scolarizare in invatamant dual,

- analizeaza propunerile EO si stabileste impreuna cu managementul superior, meseriile gi
numarul de locuri pe calificari profesionale, pentru care se va face solicitarea de scolarizare in
invatamant dual;

- estimeaza cheltuielile aferente scolarizarii prin invatamant dual, respectiv valoarea
burselor lunare, examinarilor de medicina a muncii si analize medicale obligatorii (in functie de
domeniul de activitate), asigurarii de raspundere civila in cazul unor eventuale accidente, daune
sau vatamari corporale generate in timpul practicii, echipamentelor individuale de protectie,
meselor/zi la locul de practica,premiilor pentru stimularea performantei si a primei de final de an
scolar, pe care le transmite anual Serviciului Proiectie si Executie Bugetara in vederea includerii
in BVC al Societatii;

- calculeaza si transmite anual Serviciului Proiectie si Executie Bugetara nivelul realizat al
cheltuielilor aferente scolarizarii prin invatamant dual, respectiv valoarea burselor lunare,
examinarilor de medicind a muncii si analize medicale obligatorii (in functie de domeniul de
activitate), asigurarii de raspundere civila in cazul unor eventuale accidente, daune sau vatamari
corporale generate in timpul practicii, echipamentelor individuale de protectie, meselor/zi la locul
de practica, premiilor pentru stimularea performantei si a primei de final de an scolar;

- identifica unitati de invatamant tehnologic cu activitate specifica pentru scolarizarea prin
invatadmant in sistem dual si care sa corespunda calificarilor profesionale propuse spre includere
in planul de scolarizare;

- Tnainteaza Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, direct sau prin intermediul unei
unitati de invatamant, solicitarea de scolarizare in invatamant dual;

- ulterior inregistrarii solicitarii la Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti, redacteaza

Contractul de parteneriat ce urmeaza a fi incheiat cu unitatea de invatamant prin intermediul
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careia vor fi gcolarizati elevii si unitatea administrativ-teritoriala pe raza careia se afla unitatea
scolara, contract care stabileste conditiile de colaborare, drepturile si obligatiile partilor, precum
si costurile asumate de parteneri; Contractul de parteneriat se incheie pentru fiecare noua serie
de elevi pentru care se initiaza pregatirea prin invatamantul dual, cu actualizarea anuala, prin act
aditional, a informatiilor din anexe prin care sunt convenite responsabilitatile specifice si
contributiile asumate;

- organizeaza si desfasoara impreuna cu institutii $i organizatii abilitate (ex: unitatea de
invatamant prin intermediul careia vor fi gcolarizati elevii si unitatea administrativ-teritoriala pe
raza careia se afla unitatea scolara, etc.), activitati de informare si promovare a ofertei de formare
profesionala;

- propune, dupa caz, continutul probelor de admitere;

- participa la elaborarea Procedurii de admitere a candidatilor in invataméantul dual;

- participa la recrutarea, selectia si admiterea candidatilor pentru locurile oferite in
invatamantul dual,

- informeaza elevii si parintii asupra oportunitatilor de dezvoltare profesionala, cu ocazia
inscrierii in vederea admiterii pentru invataméntul dual, in legatura cu principalele clauze
contractuale, in special cele privind drepturile si obligatiile elevului, care vor fi prevazute in
contractul individual de pregatire practica incheiat cu elevul, respectiv parintele, tutorele sau
sustinatorul legal al elevului minor si unitatea de invatamant;

- propune spre aprobare conducerii, criterile de acordare a sustinerii financiare,
stimulentelor si altor forme de sprijin pentru elevi;

- solicita conducatorilor entitatilor organizationale implicate, sa desemneze tutorii care sa
coordoneaze activitatea pentru pregatirea practica a elevilor in cadrul organizatiei;

- prin intermediul entitatilor organizationale implicate, asigura cadrul de organizare si
desfasurare a stagiilor de pregatire practica prevazute in planul-cadru de invatamant pentru elevii
din Tnvatamantul dual, dar si pentru cei din invatamantul liceal profesional si tehnic, precum si a
componentei de pregatire practica din modulele de specialitate;

- urmareste frecventa si situatia scolara a elevilor din invatamantul dual si care desfasoara
stagiul de pregatire practica in cadrul Societatii;

- intreprinde demersuri pentru asigurarea conditiillor necesare: utilaje, echipamente,
materiale, utilitati pentru practica elevilor, in conformitate cu standardele de pregatire
profesionald, planul de invatdmant si curriculum in vigoare, inclusiv curriculum in dezvoltare
locala pentru stagiile de pregatire practica proiectate in colaborare cu unitatea de invatamant;

- monitorizeaza calitatea formarii profesionale din perspectiva instruirii practice;

- urmareste asigurarea conditiilor pentru securitatea si sanatatea in munca a elevilor pe

parcursul perioadelor de formare derulate in cadrul organizatiei;
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- propune spre aprobare conducerii, criteriile de angajare a absolventilor pe care i-a format
in baza contractelor de pregatire practica;

- participa la vizite de lucru, simpozioane, conferinte, targuri, traininguri, workshop-uri, etc.,
specifice;

- creeaza, dezvolta si gestioneaza baza de date cuprinzdnd contactele asociate
domeniului de activitate;

- propune spre aprobare conducerii, politici si strategii de dezvoltare si promovare a
invatamantului dual la nivel de organizatie;

- in functie de necesitate, propune introducerea de noi calificari in formarea profesionala
in sistem dual;

- reprezinta Societatea, prin imputernicirea conducerii, in relatia cu Inspecoratul Scolar al
Municipiului Bucuresti, unitatea de Tnhvatdmant prin intermediul careia vor fi gcolarizati elevii,
unitatea administrativ-teritoriald pe raza careia se afla unitatea scolara, precum si cu alte institutii,

pe domeniul de activitate specific.

Pentru efectuarea stagqiilor de pregatire practica a studentilor/masteranzilor:

- colaboreaza cu institutii de Thvatdmant superior/universitati in vederea incheierii de
parteneriate de practica;

- intocmeste documentele specifice desfasurarii stagiilor de practica pentru studenti/
masteranzi;

- identifica intern entitatile organizationale cu activitate specifica solicitarilor privind
efectuarea stagiilor de pregatire practica de catre studenti/masteranzi;

- solicita conducatorilor entitatilor organizationale, implicate in derularea stagiului de
practica, sa desemneaze tutorii care sa coordoneaze activitatea pentru pregatirea practica a
studentilor/masteranzilor;

- intocmeste documentatia pentru eliberarea avizului medical si a instrurii Tn domeniul
Securitatii si Sanatatii in Munca si Situatiilor de Urgenta a studentilor/masteranzilor;

- colaboreaza cu tutorii de practicd desemnati din cadrul Societatii, in vederea aprecierii
activitatii practicantului, conform criteriilor stabilite de institutia de invatamant;

- elibereaza documente doveditoare privind participarea si finalizarea stagiului de practica
- adeverinta de practica;

- monitorizeaza calitatea formarii profesionale;

- initiaza, organizeaza si deruleaza programe de internship la nivelul Societatii.
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Pentru efectuarea stagiilor de pregatire practicd a elevilor din fnvatdaméantul liceal

profesional si tehnic:

- in functie de necesitatile Societatii, organizeaza pe baza solicitarilor venite din partea
liceelor de profil sau din proprie initiativa, stagii de pregatire practica cu elevii din invatamantul
liceal profesional si tehnic;

- stabileste, impreuna cu Serviciul Juridic Contencios, cadrul legal privind incheierea
parteneriatului de pregatire practica cu unitatile de invatamant, prin Contracte de parteneriat sau
Conventii de practica;

- identifica entitatile organizationale cu activitate specifica si corespunzatoare, pentru
derularea stagiului de practica a elevilor din invatamantul liceal profesional si tehnic;

- colaboreaza cu entitatile organizationale implicate in derularea stagiului de practica, care
vor desemna salariatii cu rol de tutori in pregatirea practica a elevilor.

Pentru reglementarea activitatii de autorizare/reautorizare a personalului tehnic de

specialitate cu atributii RSL, RTS si operatori RSVTI si personal de deservire

- gestioneaza si actualizeaza baza de date aferenta intregului personal tehnic de
specialitate cu atributii RSL- responsabil cu supravegherea lucrarilor, RTS- responsabil tehnic cu
sudura,operatori RSVTI si personal de deservire - fochisti, macaragii, stivuitoristi, etc;

- face propuneri pentru efectuarea cursurilor de atestare/autorizare;

- tine evidenta valabilitatii tuturor autorizatiilor specifice, si in functie de perioada de

expirare face propuneri pentru organizarea cursurilor de reatestare.

Compartimentul Scoala si Pregatire Conducatori Vehicule

Este organizat si functioneaza in cadrul Serviciului Pregatire Profesionala, principalele
atributii fiind organizarea si desfasurarea activitatilor de pregatire si perfectionare in transportul
rutier. Este condus de un sef de compartiment si are in subordine urmatoarele entitati
organizationale: Pregatire in Transportul Rutier si Scoala Conducatori Vehicule.

Pregatire in Transport Rutier isi desfasoara activitatea in baza autorizatiei Ministerului

Transporturilor, face parte din cadrul institutional de organizare si efectuare a transportului rutier
si are urmatoarele activitati:

- organizeaza cursuri de pregatire si perfectionare, in vederea obtinerii certificatului de
calificare profesionala (CPC si CPI) pentru conducatorii auto care efectueaza transport rutier de
persoane cu vehicule cu capacitatea mai mare de 9 locuri — pentru angajatii STB S.A. si pentru
terte persoane;

- organizeaza cursuri de pregatire si perfectionare, in vederea obtinerii certificatului de
calificare profesionala pentru conducatorii care efectueaza transport rutier cu troleibuzul — pentru
angajati ai STB S.A,;
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- organizeaza cursuri de pregatire si perfectionare pentru instructori de conducere auto si
pentru profesori de legislatie rutiera;

- organizeaza cursuri de pregatire si perfectionare pentru conducatorii auto care
efectueaza transport rutier de marfuri cu autovehicule a caror masa maxima autorizata este mai
mare de 3,5 tone (obtinere CPC), pentru conducatorii auto care efectueaza transport rutier cu
vehicule avand masa si/sau dimensiuni de gabarit depasit si pentru conducatorii auto care
efectueaza transport rutier national;

- organizeaza cursuri de pregatire si perfectionare pentru conducatorii auto care
efectueaza transport rutier in regim de taxi si pentru conducatorii auto care efectueaza transport
rutier de persoane in regim de inchiriere;

- intocmeste dosare pentru salariatii care participa la cursurile de calificare/recalificare/
perfectionare/specializare;

- Intocmeste suporturile de curs pentru cursurile derulate in cadrul structurii;

- intocmeste documentatia specifica de formare profesionala, planificare — organizare
anuala, privind initierea cursurilor realizate in cadrul structurii;

- asigura predarea disciplinelor cu specific — siguranta circulatiei cu personal autorizat;

- intocmeste acte aditionale la CIM privind formarea profesionala pentru salariatii Societatii
care beneficiaza de cursuri specifice categoriei “conducator vehicul”;

- elibereaza documente doveditoare catre entitatile organizationale privind desfasurarea
cursurilor (procese verbale de finalizare, informare privind derularea acestora si a numarului de
participanti);

- intocmeste documentatia privind initierea cursurilor pentru conducatorii de vehicule STB
S.A., conform procedurilor operationale si legislatiei in vigoare, specifice domeniului de activitate;

- efectueaza pregatirea profesionala a cursantilor, in conformitate cu programele de
pregatire;

- controleaza la inscriere documentele cursantilor, in scopul verificarii indeplinirii de catre
acestia a conditiilor minime prevazute de reglementarile in vigoare, pentru admiterea la cursuri
sau examene si inscrie in sistemul informatic de atestare profesionald numai persoanele care
indeplinesc aceste conditii;

- detine la sediu, autorizatia si situatiile Tntocmite in urma fiecarui examen, precum si
intreaga documentatie aferenta, conform termenelor legale;

- asigura respectarea programelor de pregatire corespunzatoare fiecarui tip de curs pe
care il desfasoara; asigura mijloacele necesare desfasurarii cursurilor, conform programelor de
pregatire si distribuie lectorii/instructorii;

- inregistreaza in sistem informatic, informatii privind desfasurarea cursului, data de

incepere a acestuia si valideaza cursantii; confirma finalizarea cursului pentru fiecare candidat;
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- Inscrie la examene cursantii care au efectuat toate orele de pregatire;

- utilizeaza spatiile destinate activitatii de pregatire si perfectionare profesionala exclusiv
in scopul pentru care au fost autorizate sau pentru activitati de formare profesionala a aduliilor;

- asigura functionalitatea retelei informatice, informand serviciul responsabil cu intretinerea
acesteia;

- asigura, urmareste si, la cerere, face dovada ca lectorii indeplinesc conditile de
mentinere a valabilitatii atestatelor de lector;

- elaboreaza situatii statistice privind participarea cursantilor la activitatile de pregatire
profesionala;

- deruleazad procesul de reconversie profesionala, initiat de Serviciul Pregatire
Profesionala, in baza solicitarii comunicate de acesta.

Scoala Conducatori Vehicule

Isi desfasoara activitatea in baza autorizatiei eliberate de catre Autoritatea Rutiera
Romana (in conditiile stabilite de legislatia in vigoare), face parte din cadrul institutional national
in domeniul sigurantei rutiere, care asigura pregatirea persoanelor in vederea obtinerii permisului
de conducere si perfectionarea/specializarea conducatorilor de vehicule autobuz/troleibuz/
tramvai, si are urmatoarele atributii:

- organizeaza cursuri pentru pregatirea persoanelor in vederea obtinerii permisului de
conducere categoria D, Tv. si Tb.—pentru angajati STB S.A., inclusi in programe de reconversie;

- organizeaza cursuri pentru pregatirea persoanelor in vederea obtinerii permisului de
conducere categoria B/D/Tv. gi Tb. — pentru terte persoane;

- organizeaza cursuri de perfectionare a pregatirii profesionale periodice pentru
conducatorii vehicule, angajati ai STB S.A., care efectueaza transport rutier de persoane, cu
vehicule cu capacitate mai mare de 9 locuri;

- organizeaza cursuri de perfectionare/specializare conform Deciziei Directorului General,
pentru conducatorii vehicule, angajati STB S.A., care efectueaza transport rutier de persoane, cu
vehicule cu capacitate mai mare de 9 locuri;

- intocmeste documentatia specifica de formare profesionala, planificare—organizare
anuala privind initierea cursurilor in cadrul Compartimentului;

- intocmeste acte aditionale la CIM privind formarea profesionala pentru salariatii Societatii
care beneficiaza de cursuri specifice categoriei “conducator vehicul”;

- incheie contracte de scolarizare in vederea pregatirii teoretice gi practice pentru terte
persoane care solicita pregatirea, in vederea obtinerii permisului de conducere categoria
B/D/Tv/Tb, si care vor fi inregistrate in registrul unic de evidenta a cursantilor;

- asigura respectarea planului de invataméant si programa de pregatire, prevazute de

legislatia in vigoare;
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- intocmeste programul de efectuare a pregatirii teoretice si practice de catre profesorii de
legislatie rutiera, respectiv de instructorii auto, astfel incat sa se respecte prevederile legale in
vigoare;

- intocmeste suporturile de curs pentru cursurile derulate in cadrul Compartimentului;

- asigura efectuarea disciplinelor aferente pregatirii teoretice si practice cuprinse in planul
de invatamant, numai de catre persoane atestate corespunzator tipului de curs predat, cu care s-
au incheiat contracte in acest sens;

- realizeaza evaluarea participantilor la cursurile organizate in cadrul Compartimentului;

- elibereaza documente doveditoare catre entitatile organizationale, privind desfasurarea
cursurilor (procese verbale de finalizare, informare privind derularea acestora si a numarului de
participanti);

- efectueaza pregatirea practica a persoanelor numai dupa finalizarea pregatirii teoretice;

- elibereaza zilnic foile de parcurs pentru instructorii auto din cadrul Compartimentului;

- asigura existenta la sediu a copiilor dupa actele de identitate, permisele de conducere,
avizele medicale si psihologice, atestatele profesorilor de legislatie rutiera si ale instructorilor auto
care isi desfasoara activitatea in cadrul scolii de conducatori auto ca instructor auto, profesor de
legislatie rutiera, actualizate;

- face public prin afisare la sediu, anual pentru anul anterior, situatia promovabilitatii
cursantilor la primul examen pentru obtinerea permisului de conducere auto, pe categorii;

- isi desfagoara activitatea doar in locatii care au fost autorizate in acest sens;

- tine evidenta cursantilor cu care are contract de scolarizare in registrul unic de evidenta
al cursantilor, numerotat, sigilat in conditiile stabilite de legislatia in vigoare;

- publica prin afisare la sediu: orarul dupa care se desfasoara pregatirea teoretica, planul
de invatamant, programele de scolarizare, precum gi tarifele pentru serviciile prestate;

- detine la sediu toate documentele aferente pregatirii cursantilor;

- elaboreaza situatii statistice privind participarea cursantilor la activitatile de pregatire
profesionala din cadrul scolii de conducatori vehicule;

- solicita Serviciului Analize Economice, Tarife elaborarea/actualizarea tarifelor pentru
cursurile de pregatire si perfectionare profesionald, realizate Tn cadrul scolii de conducatori
vehicule;

- examineaza teoretic si practic, conform Metodologiei aprobate, candidatii care au aplicat
pentru ocuparea posturilor vacante (conducatori vehicule), in baza solicitarilor transmise de catre
SRUEP;

- deruleaza procesul de reconversie profesionala, initiat de Serviciul Pregatire

Profesionala, Tn baza solicitarii comunicate de acesta.
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V. DIRECTIA ECONOMICA

Directia Economica organizeaza, coordoneaza si verifica activitatea cu privire la cresterea

eficientei economice a Societatii, la fluxurile financiare si gestiunea acestora in vederea mentinerii
echilibrului financiar al Societatii.

Directia Economicé este subordonatéa Directorului General, este condusa de un Director si
are in subordine:

- Serviciul Proiectie si Executie Bugetara
- Serviciul Analize Economice, Tarife

- Serviciul Financiar

- Serviciul Contabilitate

Directorul Directiei Economice are rol de indrumare metodologica asupra activitatii
financiar-contabile din cadrul Directiei Transport Autovehicule Rutiere, Directiei Transport,

intretinere si Reparatii Material Rulant si Directiei Generale Tehnica si Infrastructura.

1. Serviciul Proiectie si Executie Bugetara este organizat si functioneaza in cadrul

Directiei Economice si este condus de un sef de serviciu.

Executa controlul financiar preventiv propriu, conform deciziei/deciziilor emise de
ordonatorul principal de credite, asupra urmatoarelor documente si operatiuni: Ordin/Act intern
de decizie privind angajarea, promovarea sau avansarea personalului; Contract individual de
munca privind angajarea sau promovarea/ avansarea personalului, exercitarea cu caracter
temporar a unei functii de conducere, acordarea altor drepturi salariale; Programul Anual de
Achizitii Sectoriale; Angajament individual sau global; Notele de fundamentare la Bugetul de
Venituri si Cheltuieli al STB S.A., elaborate de/pentru structurile organizationale care nu
functioneaza pe baza de evidenta contabila proprie.

Serviciul Proiectie si Executie Bugetara are urmatoarele activitati:

- elaboreaza, conform prevederilor legale, proiectul anual al BVC - STB S.A., pe baza
analizelor si studiilor proprii, a propunerilor primite de la entitatile organizationale ale STB S.A., a
istoricului anilor precedenti, precum si a directiilor primite de la conducerea Societatii, in
concordanta cu prevederile legale in domeniu, pe care il supune circuitului de avizare/aprobare;

- actualizeaza/rectifica BVC al STB S.A., inclusiv nivelul indicatorilor economico-financiari
cu defalcare pe trimestre, pe care il supune circuitului de avizare/aprobare;

- elaboreaza lunar realizarea indicatorilor economico-financiari prevazuti in Bugetul de
Venituri si Cheltuieli si intocmirea situatiei privind Executia Bugetara pentru activitatea de
exploatare, inclusiv concilierea situatiei salariilor realizate pe entitati organizatorice ale STB S.A.

cu inregistrarile contabile lunare si a documentatiei aferente;
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- elaboreaza/actualizeaza indicatorii economico-financiari, respectiv costurile planificate,
pe entitafi organizationale reprezentative ale STB S.A. trimestrial cu defalcare pe luni, pe care le
supune circuitului de avizare/aprobare si le ihainteaza acestora in vederea incadrarii;

- analizeaza activitatile desfasurate de Sectiile Transport Material Rulant si Sectiile
Transport Autovehicule Rutiere, gruparea acestora pe structura de costuri, in functie de tip:
activitate de transport/activitati conexe;

- elaboreaza raportarile periodice ale indicatorilor economico financiari realizati, pe care le
supune circuitului de avizare/informare;

- elaboreaza periodic, respectiv lunar/trimestrial/semestrial/anual analiza indicatorilor
economico-financiari realizati din derularea Contractului de delegare a gestiunii serviciului de
transport public local de calatori, cu urmarirea incadrarii in costurile planificate, pe entitati
organizationale reprezentative: URAC, Departamentul Tntre’ginere si Reparatii, Departamentul
Utilaj Transport Interventii, Directia Contract de Delegare si Programe de Transport, Sectiile
Transport Material Rulant si Sectiile Transport Autovehicule Rutiere;

- asigura cunoasterea permanenta a situatiei financiare a Societatii, informeaza conducerea
asupra realizarii indicatorilor economico-financiari, in functie de solicitari;

- intocmeste, Tnhainteaza pe circuitul de avizare/aprobare si depune la termenul solicitat
declaratia privind contributia operatorilor la bugetul Autoritatii Nationale de Reglementare pentru
Serviciile Comunitare de Utilitati Publice (ANRSC);

- monitorizeaza realizarile indicatorilor economico-financiari cu defalcare intre activitatea
eligibila si cea neeligibila, conform prevederilor Contractului de delegare a gestiunii serviciului de
transport public local de calatori;

- actualizeaza datele economice privind garantia cuprinsa in Contractul de Servicii (PSC).

- verifica si centralizeaza la nivel de Societate, cererile privind decontarea biletelor de
odihna, tratament si boala profesionals;

- pe perioada negocierilor privind incheierea unui nou Contract Colectiv de Munca, la
solicitarea conducerii sau a structurii care asigura cadrul organizatoric necesar derularii procedurii
de negociere, calculeaza efortul privind cheltuielile cu personalul (salarii, sporuri, tichete de masa
si alte bonificatii conform CCM);

- elaboreaza, conform prevederilor legale, Raportul Administratorului, parte a Situatiilor

Financiare anuale ale Societatii.
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2. Serviciul Analize Economice, Tarife este organizat si functioneaza in cadrul Directiei

Economice si este condus de un sef de serviciu.

Executa controlul financiar preventiv propriu, conform deciziei/deciziilor emise de
ordonatorul principal de credite, asupra urmatoarelor documente si operatiuni: Ordin/Act intern
de decizie privind angajarea, promovarea sau avansarea personalului; Contract individual de
munca privind angajarea sau promovarea/ avansarea personalului, exercitarea cu caracter
temporar a unei functii de conducere, acordarea altor drepturi salariale; Programul Anual de
Achizitii Sectoriale; Angajament individual sau global; Notele de fundamentare la Bugetul de
Venituri si Cheltuieli al STB S.A., elaborate de/pentru structurile organizationale care nu
functioneaza pe baza de evidenta contabila proprie.

Serviciul Analize Economice, Tarife are urmatoarele activitati:

- elaboreaza situatia diferentelor de tarif, acordate sub forma gratuitatilor si reducerilor cu
50% la legitimatiile de calatorie individuale pentru anumite categorii de célatori care circula pe
liniile urbane si regio (conform prevederilor legale in vigoare), in vederea emiterii facturii catre
TPBI, potrivit prevederilor contractului de delegare de gestiune a serviciului de transport public
local de calatori;

- elaboreaza decontul pentru calculul compensatiei lunare, din contractul de delegare de
gestiune a serviciului de transport public local de calatori;

- intocmeste si transmite adrese prin care solicita Serviciului Contabilitate emiterea
facturilor aferente compensatiei lunare in conformitate cu prevederile contractului de delegare a
gestiunii serviciului public de transport local de calatori;

- actualizeaza anual sau la fiecare modificare legislativa, machetele de deviz-cadru la
nivel de Societate, pentru lucrarile si serviciile executate pentru entitatile organizationale ale STB
S.A. si tertj;

- Intocmeste documentatii pentru aprobarea tarifelor pentru alte activitati prestate de catre
STB S.A., care nu au legatura cu serviciul de transport public local de calatori, asigurand
cunoasterea si respectarea metodologiei de calcul a preturilor;

- elaboreaza Raportul de activitate al STB S.A. pentru anul precedent, in baza analizei
raportarilor transmise de entitatile organizationale, pe care il inainteaza pe circuitului de avizare/
aprobare, conform prevederilor legale in vigoare;

- elaboreaza Raportul privind administrarea STB S.A., semestrial, pentru anul in curs si
anual, pentru anul precedent, in baza analizei raportarilor transmise de catre entitatile
organizationale, pe care il supune circuitului de avizare/aprobare;

- elaboreaza Raportul de activitate al Directorului General lunar/semestrial, pentru anul
in curs si anual, pentru anul precedent, conform contractului de mandat in vigoare si asigura

transmiterea acestuia spre informare Consiliului de Administratie al STB S.A;
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- calculeaza si monitorizeaza conform prevederilor legale in vigoare, gradul de indeplinire
al indicatorilor de performanta pentru directorul general si Consiliul de Administratie al Societatii
si intocmeste materialele de avizare/aprobare a acestora in Consiliul de Administratie in
conformitate cu contractele de mandat;

- asigura functionalitatea ofertei tarifare a STB S.A. in Sistemul Automat de Taxare, prin
configurarea titlurilor de calatorie componente si atasarea tarifelor aprobate pentru produsele
tarifare incarcabile pe suport electronic;

- intocmeste lunar situatia veniturilor realizate de STB S.A., in vederea intocmirii Raportului
lunar de constatare, transmis spre aprobare TPBI, conform cu documentatia prevazuta de
contractul de delegare a serviciului de transport public local de calatori;

- elaboreaza, la solicitare, strategii si planuri de actiuni ale STB S.A., referitoare la
transportul public local de calatori prestat de catre Societate in regiunea Bucuresti-lifov;

- intocmeste situatiile privind executia lunara si la perioada, a indicatorilor economico-
financiari rezultati din activitatea unor entitati organizationale reprezentative ale STB S.A.;

- elaboreaza si transmite analize economice si documentatii specifice solicitate de catre
TPBI, conducerea Societatii sau colaboratori interni;

- contribuie la elaborarea strategiei de dezvoltare pe termen mediu si lung a Societatii;

- asigura informatii sintetizate pentru Consiliul de Administratie si Directia Comerciala in
scopul organizarii imediate si eficiente a activitatilor desfasurate, in functie de ultimele rezultate/
tendinte determinate;

- asigura, la solicitare, furnizarea de date statistice si/sau analize privind incasarile/ vanzarile
din titluri de calatorie (lunar si comparativ pe perioade solicitate) pe tipuri, pentru entitatile
organizationale din cadrul STB S.A.

- Tntocmeste lunar Situatia veniturilor in avans, in vederea transmiterii Serviciului
Contabilitate, inainte de inchiderea situatiilor financiar-contabile, a soldului contului 4726 Venituri
in avans.

- pe baza Situatiei centralizate a vanzarii titlurilor de calatorie, transmisa de Departamentul
Comercial, calculeaza suma ce revine din vanzarea totala, liniilor regio, liniilor urbane, precum si
altor operatori si le transmite Serviciului Contabilitate pentru inregistrarea acestora pe conturi
distincte.

- lunar, pe baza situatiei centralizate a vanzarii titlurilor de calatorie metropolitane, titlurilor
de calatorie metropolitan integrate cu metroul si metropolitan integrate (suprafata-metrou-tren),
transmisa de catre Departamentul Comercial, se calculeaza veniturile cuvenite altor operatori de
transport conform coeficientulului de capacitate prevazut in Contractul de Delegare a Gestiunii

Serviciului Public de Transport Local de Calatori nr.7/2021 — doc. asociat 8;
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- transmite centralizatorul cu datele rezultate si documentele justificative aferente
veniturilor din comercializarea titlurilor de calatorie, incasate in luna anterioara, catre operatorii
desemnati;

- verifica corectitudinea facturilor emise de alti operatori si le transmite catre Serviciul
Financiar in vederea efectuarii platii;

- intocmeste lunar adresa catre Serviciul Contabilitate in vederea emiterii facturii cu
costurile fixe de tip abonament gi costuri variabile, efectuate pentru servicii prestate pentru alti
operatori de transport;

- actualizeaza datele economice privind valoarea contractului precum si a pretului pe km
cuprins in Contractul de Servicii (PSC);

- elaboreaza Declaratia nefinanciara pentru exercitiul financiar incheiat aferent anului
anterior in conformitate cu prevederile Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1802/2014 pentru
aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate cu modificarile si completarile ulterioare (,Ordinul 1802/2014"),

punctul 49271 (1) (inclusa in Situatiile financiare anuale ale Societatii).

3. Serviciul Financiar

Serviciul Financiar este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Economice, este
condus de un sef de serviciu si are in subordine doua compartimente:
- Compartimentul Ordonantare
- Compartimentul Financiar
Executa controlul financiar preventiv propriu, conform deciziei/deciziilor emise de
ordonatorul principal de credite asupra urmatoarele documente si operatiuni: ordonantarea la
plata privind achizitia publica de produse si servicii; ordonantarea la plata privind avansuri sau
sume cuvenite titularului de decont acordate prin casierie; ordonantarea de plata externa a
cotizatiilor, contributiilor la organismele internationale; ordonantarea la plata privind platile legate
de concesionare sau inchiriere; ordonantarea la plata de avansuri acordate persoanelor juridice
din cadrul contractelor; ordonantarea la platd pentru cheltuieli din donatii sau sponsorizari;
ordonantarea la plata a salariilor, altor drepturi salariale acordate personalului, precum si a
obligatiilor fiscale aferente acestora; dispozitie de incasare.

Compartimentul Ordonantare este condus de un sef compartiment si are urmatoarele

activitati:
- transmite catre entitatile organizationale derulatoare documentatia aferenta impreuna cu

facturile de penalitati emise de catre furnizori, spre avizare si certificare;
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- transmite saptamanal catre Serviciul Contabilitate, spre inregistrare in evidenta contabila
extrabilantiera, situatia platilor si a returnarii garantiilor de buna executie constituite pe baza de
plati succesive.

Efectueaza plati prin banca (furnizori, salarii, popriri, pensii viagere, retineri, obligatii fiscale

aferente drepturilor salariale), astfel:

- intocmeste rapoartele cu facturile ce intra la scadenta zilnic pentru stabilirea platilor de
catre ordonatorul de credite, in functie de resursele financiare disponibile;

- efectueaza platile in sistem SAP, care ulterior sunt preluate in sistemul de plata
electronic al bancii colaboratoare ti le transmite la banca;

- Intocmeste ordinele de plata pe suport de hartie, cand este cazul,

- intocmeste ordinele de plata pentru obligatiile fiscale datorate la Bugetul general
consolidat si Bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale;

- fine evidenta pensiilor viagere si efectueaza platile la termen;

- intocmeste cash-flow si il transmite la Serviciul Analize Economice, Tarife;

- intocmeste centralizatoarele pentru retinerile din salarii (pensii alimentare, cotizatii
sindicat) pe beneficiar si conturi bancare, si intocmeste documentele de plata (prin sistemul de
plata electronic al bancii si mandate postale);

Pentru a putea efectua platile prin banca, se verifica:

- documentele privind achizitile publice de produse, servicii sau lucrari sa fie cele
prevazute de normele legale (nota de ordonantare la plata, contract de achizitii, comanda, factura
fiscala, documentele care sa ateste livrarea produselor, prestarea serviciilor sau executia
lucrarilor, suma ordonantata la plata sa se incadreze in angajamentul legal, sa existe
disponibilitati in conturile bancare, sa existe semnaturile care apartin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate prin decizie);

- documentele privind platile externe: facturi furnizori externi, cotizatji, contributii la
organismele internationale;

- toate documentele propuse pentru plata trebuiesc vizate cu viza CFP de persoanele
desemnate conform deciziilor ordonatorului de credite.

Efectueaza incasari si plati (lei si valuta) prin Casieria Centrala:

- verificarea si intocmirea dispozitiilor de incasare si a dispozitiilor de plata;

- tinerea la zi si inregistrarea in ordine cronologica a registrelor de incasari si platj;

- centralizarea incasarilor si platilor zilnice prin intocmirea situatiei plan casa, verificarea
cu registrul de casa si intocmirea procesului verbal de verificare lunar si ori de cate ori este nevoie;

- intocmirea ordinului de schimb valutar (vanzare-cumparare);

- programarea zilnica a platilor prin casa, prin respectarea legislatiei in vigoare, privind

plafonul de cas3;
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- inregistrarea in ordine cronologica in fisa de evidenta a formularelor cu regim special si
anume chitantierele;

- finerea evidentei avansurilor spre decontare prin casierie, urmarirea justificarii in
termenele legale ale acestora prin verificarea tuturor documentelor justificative si stabilirea
eventualelor diferente si penalizari de nejustificare la termen a avansurilor spre decontare;

- primirea si verificarea documentelor privind deplasarile in interes de serviciu si stabilirea
drepturilor de cazare si diurna, conform legislatiei in vigoare.

Centralizeaza necesarul de tichete electronice de masa, si tichete cadou la nivel de STB

S.A., emiterea comenzii catre furnizor prin respectarea clauzelor angajamentului leqgal (contract)

Centralizare salarii la nivel STB S.A., prin:

- centralizarea salariilor la nivel de Societate si crearea fisierului de salarii in format

electronic;

- intocmirea, verificarea centralizatorului de salarii la nivel de Societate si transmiterea

acestuia la Serviciul Plan Normare si Serviciul Contabilitate;

- intocmirea declaratiei 100 (privind obligatiile la plata la buget) si transmiterea acesteia;

- calcularea obligatiilor fiscale aferente drepturilor salariale acordate la Bugetul general
consolidat si Bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale si verificarea concordantei
acestora cu declaratia 112 (privind obligatiile la plata a contributiilor sociale, a impozitului pe
venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate);

- intocmirea si depunerea cererii de recuperare reprezentand concedii medicale de la

CASMB;

- intocmirea si depunerea la Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti a dosarului care
cuprinde solicitarea virarii sumelor reprezentand indemnizatii pentru incapacitate temporara de
munca cauzate de accidente de munca si boli profesionale;

- intocmirea si depunerea declaratiilor rectificative;

- intocmirea, la cerere, a tuturor situatjilor solicitate de conducerea Societatii.

Compartimentul Financiar este condus de un sef compartiment si are urmatoarele

activitati:

- urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului;

- efectueaza calculul drepturilor salariale si intocmeste statele de plata pentru salariatii din
gestiunea Compartimentului Financiar;

- intocmeste statele de plata si listele de avans (chenzina |) pentru personalul din cadrul
entitatilor organizationale ale Societatii care se afla in gestiunea financiara a compartimentului si
cel cu functii de conducere din intreaga Societate, respectand legislatia si CCM STB S.A. in

vigoare;

265



- efectueaza calculul indemnizatiei membrilor Consiliului de Administratie si intocmeste
statul de plata lunar si il transmite Compartimentului Ordonantare si Serviciului Contabilitate;

- calculeaza indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca si indemnizatia de
concediu de odihna in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- verifica pontajele lunare pentru salariatii din gestiunea Compartimentului Financiar;

- actualizeaza lunar modificarile de salarii de baza, cand este cazul, sporuri de vechime,
deduceri suplimentare;

- intocmeste statele pentru tichete electronice de masa, tichete sociale si tichete cadou;

- programeaza plata salariilor, concediilor de odihna si altor drepturi salariale ce se
efectueaza atat prin banci cat si prin casierie;

- intocmeste si elibereaza diverse tipuri de adeverinte la solicitarea angajatilor din cadrul
gestiunii Compartimentului Financiar;

- intocmeste adeverinte pentru dosarele de pensionare pentru personalul lichidat si activ
pentru salariatii din gestiunea Compartimentului Financiar, conform Legii 263/2010;

- in vederea acordarii deducerilor suplimentare, verifica legalitatea declaratiilor pe propria
raspundere conform legislatiei in vigoare, respectiv documentele justificative prezentate;

- intocmeste state plata pentru decontarea biletelor de odihna, tratament si boli
profesionale pentru salariatii din gestiunea Compartimentului Financiar;

- intocmeste si preda listele de depunere in card pentru plata salariilor catre
Compartimentul Ordonantare;

- centralizeaza salariile si alte drepturi (tichete cadou, avans CO, bilete de odihna si
tratament, ajutoare sociale) conform CCM, pentru Sectiile Transport Material Rulant si Sectiile
Transport Autovehicule Rutiere;

- Intocmeste recapitulatile de salarii pentru fiecare tip de activitate (Departamentul
Comercial, Casa de Odihna Predeal, Cantina, alte entitati organizationale care se afla in
gestiunea compartimentului si personalul de conducere) pe care le transmite Serviciului
Desfacere Legitimatii Calatorie, Serviciului Controlori si Supracontrol Legitimatii Calatorie,
Serviciului Plan Normare si Serviciului Contabilitate;

- opereaza concediile medicale in sistemul SAP;

- tine evidenta analitica a contului 425 (avansuri acordate salariatilor) pentru salariatii din
gestiunea Compartimentului Financiar;

- intocmeste dosarele reprezentand drepturi de salarii necuvenite, pentru salariatii care se
afla in gestiunea compartimentului si Tnainteaza aceste dosare Serviciului Contabilitate-
Compartiment Urmarire Debitori;

- centralizeaza partea financiara a activitatii din entitatile organizationale ale STB SA cu

contabilitate proprie si prelucreaza cu acestea, normele si instructiunile financiar-contabile.
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4. Serviciul Contabilitate

Serviciul Contabilitate este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Economice.

Prin activitatea sa specializata, Serviciul Contabilitate asigura masurarea, evaluarea,
cunoasterea, gestiunea si controlul activelor si datoriilor, precum si a rezultatelor obtinute. Asigura
inregistrarea cronologica si sistematica a informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta
financiara si fluxurile de trezorerie, atat pentru cerintele interne cat si pentru terti utilizatori.

Prin utilizarea metodelor specifice contabilitatii, contribuie la mentinerea integritatii
patrimoniului Societatii.

Serviciul Contabilitate este condus de un sef de serviciu si are in structura sa trei
compartimente:

- Compartimentul Contabilitatea Materialelor
- Compartimentul Urmarire Debitori
- Compartimentul Contabilitate de Gestiune

Serviciul Contabilitate indruma si controleaza modul in care se aplica dispozitiile legale cu
privire la activitatea contabila specifica la nivelul serviciului, precum si la nivelul entitatilor
organizationale STB S.A., si are urmatoarele activitati:

- elaboreaza metodologii cu privire la organizarea contabilitatii analitice in cadrul entitatilor
organizationale economice;

- emite precizari, adaptate la specific, pentru contabilitatea activelor imobilizate, a activelor
circulante, a cheltuielilor in avans, a datoriilor, a provizioanelor, a veniturilor in avans, a capitalului
si rezervelor;

- emite la cerere, precizari adaptate la specific, cu privire la inventarierea patrimoniului la
entitatile organizationale ale STB S.A., cu respectarea dispozitiilor legale;

- dispune aplicarea de catre entitatile organizationale STB S.A. a formulelor de inregistrare
contabila, conform reglementarilor legale;

- stabileste termenele pentru intocmirea balantei de verificare, astfel incat sa fie respectate
termenele finale de depunere a declaratiilor lunare, trimestriale, semestriale si a situatjilor
financiare anuale;

- stabileste competentele in materie de contabilitate pentru entitatile organizationale ale
Societatii, cu respectarea normelor legale privind contabilitatea;

- asigura efectuarea inventarierii periodice si anuale, a tuturor valorilor patrimoniale si
urmareste valorificarea acestora;

- indruma si controleaza modul de aplicare a dispozitiilor legale privind contabilitatea de
catre entitatile organizationale ale Societatii;
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- coordoneaza si indruma activitatea contabila din cadrul entitatilor organizationale,
asigura organizarea contabilitatii atat pentru activitatea de coordonare céat si pentru activitatea
economica proprie;

- participa la organizarea sistemului informational, urmarind folosirea cat mai eficienta a
datelor din contabilitate;

- asigura pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile si
se preocupa de aplicarea programelor de prelucrare automata a datelor din domeniul contabil;

- exercita controlul financiar preventiv propriu, conform deciziilor emise de ordonatorul
principal de credite asupra urmatoarele documente si operatiuni: Acord-cadru de achizitii
sectoriale, Contract/Contract subsecvent/ Comanda de achizitii de produse, servicii sau lucrari;
Contract de concesionare, cumparare sau inchiriere terenuri, cladiri existente, alte bunuri imobile;
Deconturi de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasari si achizitii directe;
Proces verbal de predare/primire avand ca obiect transferul bunurilor fara plata; Contracte de
garantie gestionari; Proiect anual al Bugetului de Venituri si Cheltuieli al STB S.A,, s.a.

Compartimentul Contabilitatea Materialelor este condus de un sef compartiment si are

urmatoarele activitati:

- coordoneaza si inregistreaza toate miscarile de materiale, materii prime, obiecte de
inventar la nivel de STB SA si transferul acestora catre magaziile entitatilor organizationale;

- tine evidenta analitica a valorilor materiale existente in gestiunile entitatilor
organizationale beneficiare derulatoare, Serviciul Desfacere Legitimatii Calatorie, Serviciul
Controlori si Supracontrol Legitimatii Céalatorie, Compartimentul Creatie, Grafica si Productie
(Tipografia), Serviciul Electronica Automatizari, Serviciul Proiectare si Avize Edilitare,
Compartimentul Patrimoniu, Serviciul Administrativ, Serviciul Managementul Calitatii, Serviciul
Mecano Energetic, Serviciul Dispecerizarea Circulatiei si Directia Economica — depozitele pentru
DTAR si DTIRMR (conturile din clasa 3);

- verifica corectitudinea codurilor de materiale si inregistrarea corecta pe magazii a
materialelor, pieselor de schimb si obiectelor de inventar;

- verifica corectitudinea finregistrarilor contabile generate de introducerea in SAP a
documentelor, ludnd masuri de corectare a eventualelor erori;

- verifica lunar stocurile din figsele de magazie cu cele din evidenta SAP si FOX;

- efectueaza toate corecitiile pentru cazurile de neconcordanta a soldurilor contabile cu cele
din figsele de magazie;

- verifica legalitatea documentelor justificative privind intrarile si iesirile zilnice de valori

materiale, in si din gestiune, care stau la baza inregistrarilor in contabilitate;
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- preia de la gestionarii magaziilor din subordine toate documentele de gestiune, note de
intrare—receptie, bonuri de transfer, bonuri de consum, note de predare, avize de expeditie la
client;

- intocmeste pachetele cu documente, pe tipuri si gestiuni, in vederea inregistrarii lor in
sistemul SAP si arhivarii;

- extrage din SAP centralizatoare pe magazii, entitati organizationale gi conturi analitice
privind transferurile de bunuri efectuate lunar intre magazii, intocmind deconturile si notele
contabile aferente acestora;

- pentru gestiunile a caror evidenta este tinuta in cadrul compartimentului, listeaza structura
bonurilor de transfer intrare, transfer iegire si bonurilor de consum, le verifica prin bifare cu
documentul original, intocmind deconturile si notele contabile aferente acestora;

- intocmeste deconturile si notele contabile aferente miscarilor de materiale inregistrate in
SAP;

- urmareste inregistrarile in conturile de materiale, pentru corelarea cu balantele celorlalte
entitati organizationale STB S.A;

- verifica inregistrarile din contul 308 “Diferente de pret la materii prime si materiale”,
procedand la efectuarea reglarilor si intocmirea notei contabile;

- verifica fisele conturilor 3021, 3022, 3024, 302801, 302802, 302804, 302805, 302806,
302807, 30301, 30302, 381, 345, 308;

- verificad egalitatea rulajelor la inchiderea balantelor lunare a entitatilor organizationale
aflate in gestiunea compartimentului;

- efectueaza inventariere prin sondaj la gestiunile a caror evidenta o {ine, in vederea
pastrarii integritatii valorilor materiale;

- preia de la comisiile de inventariere procesele verbale si listele de inventar pe care le
valorifica in vederea stabilirii eventualelor diferente;

- inregistreaza in SAP diferentele de inventar, intocmind lista de diferente, care va sta la
baza imputarii minusurilor constatate cu ocazia inventarierii;

- tine evidenta contului 408 Furnizori facturi nesosite, intervenind la entitatile
organizationale derulatoare;

- verifica concordanta valorii marfurilor inscrise in imprimatele de NIR ale magaziilor STB
S.A. cu cea din facturile furnizorilor, la entitatile organizationale derulatoare, eventualele
neconcordante in vederea corectarii lor;

- verificd corespondenta intre denumirea produselor inscrise in facturi, notele de intrare-

receptie si constatare diferente, cu cele prevazute in contractele de achizitii publice;
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- la Depozitul Carduri din cadrul Serviciului Desfacere Legitimatii Calatorie, verifica
transformarea cardurilor blank in carduri formatate, corespunzator sistemului automat de taxare,
urmarind reglarea contului 308 Diferente de pret la materii prime si materiale;

- pentru Tipografie, urmareste efectuarea miscarilor in SAP privind productia efectuata
conform comenzilor entitatilor organizationale STB S.A.;

- verifica respectarea reglementarilor Legii 227/2015 cu completarile si modificarile
ulterioare, referitoare la informatiile obligatorii ce trebuie sa le contina facturile fiscale de la
furnizori;

- inregistreaza in SAP facturile furnizorilor de materiale, piese, obiecte de inventar,
carburantj, tichete electronice de masa, pentru toate entitatile organizationale ale Societatii;

- storneaza facturile inregistrate eronat din diferite motive, solicitdnd note justificative
entitatilor organizationale la care se refera stornarea,;

- preda la entitatile organizationale derulatoare copia facturii cu numar de inregistrare SAP
si stampila Serviciului Contabilitate, un exemplar de NRCD si celelalte documente anexate la
factura (certificat de calitate, aviz de expeditie, declaratie de conformitate, comanda, contract), in
vederea inaintarii la plata;

- intocmeste lunar jurnalul de TVA aferent facturilor de materiale, separat pentru intrarile
prin entitatile organizationale derulatoare, si prin Canting;

- tine evidenta contului 40110 si 40150, sintetic si analitic, privind facturile emise de furnizori
si inregistrate in SAP;

- la sfarsitul fiecarei luni, efectueaza reevaluarea soldurilor furnizorilor in valuta;

- intretine corespondenta cu furnizorii pentru corectitudinea inregistrarilor, atunci cand este
necesar sau cand acestia o solicita;

- intocmeste cel putin o data pe an, pentru exercitiul financiar curent, confirmarile de solduri
pentru furnizorii de materiale;

- intocmeste lunar dosarele de facturi originale inregistrate in SAP, in vederea arhivarii
acestora;

- tine evidenta contului 408 “Furnizori facturi nesosite”, colaborénd cu toate entitatile
organizationale si persoanele implicate;

- efectueaza operatiunea de clearing operativ in programul SAP pentru contul 408 Furnizori
facturi nesosite;

- {ine evidenta obiectelor de inventar si a materialelor de protectie date in folosinta in unele
entitati organizationale STB S.A., inregistrand in Sistemul automat de prelucrare a datelor FOX,
intrarile conform bonurilor de consum, transferurile intre unitati (in baza bonurilor de transfer) si
scoaterea din uz (conform proceselor verbale de scoatere din functiune a mijloacelor

fixe/declasare a unor bunuri materiale);
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- opereaza in evidenta extracontabild scoaterea din uz a obiectelor de inventar in folosinta
(conform proceselor verbale de scoatere din functiune a mijloacerlor fixe/declasare a unor bunuri
materiale);

- opereaza in evidenta extracontabila obiectele de inventar si echipamentele de protectie
constatate lipsa si pentru care s-au intocmit documente de imputare conform documentelor
constatatoare;

- tine evidenta conturilor in afara bilantului 803501, 803502, 803311, 803500, 803940,
verificand lunar fisa conturilor cu stocurile pe magazii;

- intocmeste lunar notele contabile privind miscarea de obiecte si echipamente de protectie
in folosinta;

- executa orice alte lucrari care revin compartimentului din actele normative in vigoare,

referitoare la activitatea de evidenta a materialelor si la inregistrarea facturilor.

Compartimentul _Urmarire Debitori este condus de un sef compartiment si are

urmatoarele activitati:

- intocmeste si inainteaza conducerii STB SA situatia tuturor debitelor inregistrate in
evidentele contabile ale Societatii care urmeaza a fi prescrise in trimestrul urmator, defalcata
valoric si nominal, si propune solutii de evitare a prescrierii acestora;

- intocmeste trimestrial, impreuna cu Serviciul Juridic Contencios si inainteaza conducerii
STB SA situatia debitelor prescrise inregistrate in evidentele contabile ale Societatii, defalcata
valoric si nominal, si propune solutii de recuperare a prejudiciului;

- in urma punctajului trimestrial efectuat cu entitatile organizatorice, intocmeste situatia
debitelor din accidente, defalcata valoric si organizational, pe care o inainteaza conducerii STB
S.A.

Evidenta debitelor din STB S.A.:

- inregistreaza in SAP si tine evidenta tuturor debitelor aferente entitatilor organizationale

fara contabilitate proprie, respectiv debite din legitimatii imputate, debite de scolarizare, debite
din minus gestiune, debite din accidente si tamponari, debite din pensii viagere, debite din drepturi
necuvenite, debite din uniforme si obiecte de inventar, debitori diversi, debitori fara titlu
executoriu;

- verificd pentru fiecare dosar in parte, in functie de tipul de debit, existenta tuturor
documentelor necesare recuperarii debitului, conform procedurii in vigoare, si face toate
demersurile necesare completarii acestuia;

- verifica si semneaza toate notele de lichidare intocmite in STB S.A. din punct de vedere
al existentei debitelor;

- Intreprinde toate demersurile necesare in vederea recuperarii debitelor;
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- notifica debitorii Si actioneaza pe teren in vederea incasarii pe cale amiabila a debitorilor
din Bucuresti, incasari pentru care se elibereaza chitante, care se predau zilnic cu borderou in
casierie;

- transmite la Serviciul Juridic Contencios, dosarele care nu s-au incasat pe cale amiabila,
in vederea demararii procedurilor contencioase si obtinerii titlului executoriu;

- inregistreaza toate debitele pentru care Serviciul Juridic Contencios a obtinut titlu
executoriu, prin preluarea acestora cu decont de la toate entitatile organizationale si inregistrarea
acestora intr-un cont unic, gestionat centralizat de catre Compartimentul Urmarire Debitori;

- poarta permanent corespondenta cu Serviciul Juridic Contencios, cu privire la stadiul
dosarelor de debite predate pentru obtinerea titlului executoriu sau spre executare silita;

- identifica inregistrarea si repartizeaza incasarile prin banca sau casa pe dosarele de
debite si transmite deconturile in unitati. Transmite Serviciului Juridic Contencios, copii dupa toate
incasarile aferente dosarelor aflate in evidenta acestora;

- indruma activitatea Serviciului Financiar Contabil MR si Serviciului Financiar Contabil
AR pe linie de debite, la solicitarea acestora;

- intocmeste semestrial pentru conturile de debitori, situatia analitica pe vechimea soldului
pentru entitatile organizationale fara contabilitate proprie si situatia centralizatd pe vechimea
soldului pentru toate entitatile organizationale STB S.A., precum si orice alte situatii solicitate de
organele de control sau de conducerea STB S.A,;

- verifica periodic, impreuna cu Serviciul Juridic Contencios, situatia dosarelor aflate in
evidenta, in vederea corectarii eventualelor neconcordante si a evitarii prescrierii acestora.

Evidenta si instrumentarea dosarelor de dauna provenite din evenimente de circulatie

pentru toate entitatile organizationale ale STB S.A.:

- primeste si inregistreaza dosarele de dauna provenite din evenimente de circulatie din
toate entitatile organizationale STB S.A., pentru care s-au intocmit devize cu vinovatie terti (RCA),
CASCO sau terti vinovati, transmise Compartimentului Urmarire Debitori pentru a fi recuperate
de la societatile de asigurare;

- verifica dosarele de dauna primite, solicitd documente in entitatile organizationale pentru
completarea acestora, ori de cate ori este cazul si intocmeste cererile de despagubire si adrese
pentru identificarea persoanelor implicate in producerea evenimentelor;

- depune lunar dosarele complete si cererile de despagubire la societatile de asigurare, si
asigura corespondenta cu acestea in ceea ce priveste completarea documentatiei necesara
decontarii;

- reprezinta Societatea in relatiile cu societatile de asigurare, secfiile de politie, persoanele

fizice si juridice privind evenimentele de circulatie;
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- solicita periodic la societatile de asigurare stadiul de decontare a dosarelor de dauna
depuse;

- intocmeste si transmite somatii si notificari catre terti, persoane fizice sau juridice si
societati de asigurare in vederea incasarii debitelor din accidente;

- asigura legatura dintre societatile de asigurari si entitatile organizationale sau unitatile
reparatoare terte, cu care STB S.A. are incheiate conventii de colaborare, in toate problemele
legate de dosarele de dauna;

- tine evidenta sumelor incasate pe dosarele de dauna provenite din accidente si dupa
notificarea societatilor de asigurari, transmite dosarele neincasate la Serviciul Juridic Contencios,
pentru demersuri contencioase;

- identifica si repartizeaza incasarile de la societatile de asigurari sau terti — persoane
fizice/juridice pe dosare/entitati organizationale unde sunt inregistrate debitele sau le comunica
Serviciului Juridic Contencios pentru dosarele predate la acestia;

- centralizeaza situatia blocarilor de circulatie, transmise de Serviciul Miscare AR si
Serviciul Miscare MR, a deblocarilor transmise de catre DUTI, precum si situatia avariilor in retea
comunicate de Sectia Linii/RES, le transmite la Serviciul Juridic Contencios pentru identificarea
autorului daca este cazul, intreprinde demersurile necesare, pentru recuperarea unitara a
debitelor rezultate Tn cazul in care debitele nu au fost recuperate pe cale amiabild dosarele,
continand toare documentele si informatiile necesare vor fi inaintate Serviciului Juridic Contencios
in vederea demararii procedurilor contencioase;

- identificd si incaseaza debitele provenite din blocari/deblocéari de circulatie, de la
persoane fizice si elibereaza, la solicitarea acestora, adrese pentru Politia Rutiera;

- efectueaza punctaje trimestriale privind stadiul dosarelor de dauna provenite din
accidente de circulatie cu Sectiile Transport Material Rulant si Sectiile Transport Autovehicule
Rutiere, Sectia Linii, RES si analizeaza impreuna cu entitatile organizationale STB S.A,, situatia
debitelor din accidente;

- Indruma activitatea Sectiilor Transport Material Rulant si Sectiilor Transport Autovehicule
Rutiere cu privire la tratarea debitelor provenite din evenimentele de circulatie, la solicitarea
acestora;

Evidenta si punerea in executare a infiintarilor de popriri comunicate de catre executorii

judecatoresti, precum si a altor retineri ce se efectueaza din salariul angajatilor STB S.A. (pensii

alimentare, pensii facultative, chirii, etc.):

- primeste si finregistreaza infiintarile de popriri/sistari comunicate de executorii
judecatoresti, identificate de Directia Managementul Resurselor Umane si avizate de Serviciul
Juridic Contencios, pensii alimentare si pensii facultative, pentru toate entitatile organizationale
ale STB S.A;;

273



- documentele primite se verificad pentru conformitate, se atribuie codurile de beneficiari si
se repartizeaza pe entitatile organizationale de care apartin salariatii vizati;

- inregistreaza si urmareste popririle, pensiile alimentare, chiriile si ratele locuintelor, pentru
salariatii din cadrul entitatilor organizationale care se afla in gestiunea compartimentului, in
aplicatia de salarii;

- intocmeste confirmari de infiintare a popririlor si le transmite catre executori in termenul
legal, pentru evitarea blocarii conturilor STB S.A;

- pune la dispozitia executorilor, informatii in legatura cu dosarele primite, la solicitarea
acestora sau ori de cate ori apar modificari in situatia contabila a salariatului;

- listeaza lunar borderourile de virari pentru salariatii din cadrul entitatilor organizationale
care se afla in gestiunea compartimentului si completeaza mandate postale pentru pensii
alimentare;

- actualizeaza scriptic fisele de evidentd pentru fiecare pensie alimentard salariat/
beneficiar, precum si fisele analitice pe debitori/executori;

- intocmeste centralizatoarele pentru retinerile din salarii (pensii alimentare, popriri, chirii
ICRAL, pensii facultative, cotizatii sindicat, telefoane) pe beneficiar si conturi bancare si
inregistreaza in SAP borderourile rezultate;

- transmite lunar borderourile cu virarile pentru fiecare dosar/salariat executorilor
judecatoresti si Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Bucuresti;

- intocmeste lunar centralizatorul cu membrii de sindicat si cotizatiile acestora si il transmite
la Compartimentul indrumare CCM, iar listele cu membrii de sindicat si cotizatiile din luna
respectiva sunt transmise reprezentantilor sindicatelor din STB S.A.;

- intocmeste la cererea salariatilor diverse documente privind retinerea si virarea sumelor,
confirmari catre beneficiari, deblocari card, adeverinte pentru instanta;

- gestioneaza situatia clientilor incerti si transmite Serviciului Juridic Contencios dosarele
acestora in vederea intreprinderii demersurilor legale necesare recuperarii creantelor;

- Indruma si coordoneaza activitatea tuturor entitatilor organizationale privind toate retinerile
salariale datorate tertilor.

Compartimentul Contabilitate de Gestiune este condus de un sef compartiment si are

urmatoarele activitati:

- inregistreaza operatiunile economice cu referire la conturile de capital si rezerve, la
conturile rezultatului reportat, la conturile de rezultate, de provizioane si ajustari si la conturile de
imprumuturi si datorii asimilate si tine evidenta acestora;

- inregistreaza operatiunile economice cu referire la imobilizarile corporale, necorporale gi
financiare pentru entitatile organizationale din cadrul STB S.A., fara contabilitate proprie si tine

evidenta acestora;
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- inregistreaza operatiunile economice cu referire la amortizarile imobilizarilor corporale si
necorporale pentru entitatile organizationale din cadrul STB S.A. fara contabilitate proprie si tine
evidenta acestora;

- verifica si coordoneaza operatiunile economice privind imobilizarile corporale, necorporale,
financiare si inregistrarea amortizarilor lunare pentru toate entitatile organizationale ale STB SA,

- inregistreaza operatiunile economice referitoare la conturile de clienti si tine evidenta
acestora;

- emite facturi pentru clienti si tine evidenta acestora si transmite deconturi, pentru toate
entitatile organizationale ale STB SA;

- intocmeste facturile si evidentiaza veniturile incasate din vanzarile de materiale, venituri
din chirii, locuinte si camine, vanzari de deseuri, veniturile din publicitate, alte venituri;

- factureaza si tine evidenta penalitatilor datorate STB S.A;

- gestioneaza situatia clientilor incerti si transmite Serviciului Juridic Contencios dosarele
acestora in vederea intreprinderii demersurilor legale necesare recuperarii creantelor;

- intocmeste si transmite anual confirmari de solduri catre toti clientii;

- inregistreaza operatiunile economice cu referire la conturile de personal gi asimilate pentru
entitatile organizationale din cadrul Societatii, fara contabilitate proprie;

- inregistreaza operatiunile economice cu referire la conturile de asigurari sociale, protectie
sociala si conturi asimilate pentru entitatile organizationale din cadrul STB S.A. fara contabilitate
proprie;

- inregistreaza operatiunile economice cu referire la conturile decontarilor cu bugetul
statului, fondurilor speciale si conturilor asimilate, concedii medicale din FNUASS decontate de
CASMB;

- inregistreaza si gestioneaza operatiunile economice privind garantile materiale ale
gestionarilor din STB SA;

- inregistreaza, urmareste si coordoneaza operatiunile contabile privind decontarile intre
toate entitatile organizationale ale STB;

- Inregistreaza operatiunile economice cu referire la conturile de venituri si cheltuieli pentru
entitatile organizationale din Societate fara contabilitate proprie si tine evidenta acestora;

- inregistreaza operatiunile economice cu referire la conturile in afara bilantului, pentru
entitatile organizationale din Societate, fara contabilitate proprie, si tine evidenta acestora;

- asigura asistenta pentru toate activitatile de control,

- Intocmeste balanta de verificare a entitatilor organizationale fara contabilitate proprie si
coordoneaza realizarea balantei pe STB S.A;;

- verifica partea contabila a activitatii din entitatile organizationale ale STB S.A. cu

contabilitate proprie si prelucreaza cu acestea, normele si instructiunile financiar-contabile;
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- anual, determina coeficientul de regie si cota de transport aprovizionare pentru entitatile
organizationale de care raspunde, intocmeste situatia centralizata la nivel de STB S.A., pentru
toate entitatile organizationale cu contabilitate proprie si o inainteaza spre aprobare Directorului
Directiei Economice;

- asigura gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special, folosite in cadrul
Serviciului Contabilitate;

- inregistreaza operatiunile economice privind mijloacele banesti existente in Casieria
Centrala STB S.A., tine evidenta incasarilor si platilor efectuate cu numerar, verifica
corectitudinea soldului, precum si decontarile intre casierile Departamentului Comercial —
Serviciul Desfacere Legitimatii Calatorie;

- Tnregistreaza operatiunile economice cu referire la decontarile cu bugetul statului: TVA,
impozit pe profit, impozitul si taxe pe salarii, impozite pe cladiri, taxa pe terenuri;

- inregistreaza si tine evidenta decontarilor intre Serviciul Contabilitate si entitatile
organizationale cu contabilitate proprie, pentru operatiile reciproce (materiale, lucrari executate,
plati si incasari prin banca si casa);

- inregistreaza si tine evidenta incasarilor privind activitatea de baza aferenta serviciului de
transport public, lucrarilor executate si serviciilor prestate si a platilor prin contul curent;

- tine evidenta decontarilor cu personalul pentru drepturile de salarii cuvenite, pentru
entitatile organizationale fara contabilitate proprie;

- tine evidenta decontarilor intre Sectiile Transport MR si entitatile organizationale ale
Societatii pentru operatiile reciproce (materiale, lucrari executate, plati si incasari prin banca si
casa);

- Tnregistreaza incasarile din vanzarea titlurilor de calatorie, suprataxa si veniturile de

realizat;

inregistreaza toate operatiunile derulate prin conturile bancare ale STB SA,;

inregistreaza si tine evidenta cheltuielilor in avans (471);

inregistreaza si tine evidenta veniturilor in avans (472);

inregistreaza in contabilitate biletele de tratament si odihna;

inregistreaza si tine evidenta conturilor de furnizori pentru lucrari executate si servicii
prestate si transmite deconturi entitatilor organizationale ale STB S.A;

- intocmeste si transmite anual confirmari de solduri catre toti furnizorii;

- inregistreaza garantiile de buna executie constituite si returnate furnizorilor;

- inregistreaza in conturi in afara bilantului garantiile de buna executie constituite pe baza
de scrisoare de garantie sau plati succesive, precum si returnarea acestora catre furnizori;

- Inregistreaza cheltuielile sociale, pe feluri de cheltuieli, in cadrul conturilor analitice;
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- tine contabilitatea investitiilor, evidenta obiectivelor de investitii finalizate, evidenta
avansurilor banesti acordate unitatilor de constructii, evidenta decontarilor cu furnizorii, folosirea
surselor proprii de investitii, evidenta creditelor;

- intocmeste balanta de verificare pentru activitatea proprie, coordoneaza si verifica
intocmirea balantei de verificare a STB S.A.;

- listeaza lunar jurnalele de TVA, jurnalul de vanzari si jurnalul de cumparari, genereaza
raportul privind registrul jurnal lunar, calculeaza impozitul pe profit si completeaza trimestrial
Registrul de evidenta fiscala;

- propune graficul de inventariere anuald a patrimoniului si coordoneaza efectuarea
acestuia, asigurand secretariatul Comisiei Centrale de Inventariere;

- urmareste valorificarea rezultatelor inventarierii patrimoniului STB S.A.;

- tine evidenta mijloacelor fixe din patrimoniul STB S.A. prin atribuirea de numere de nventar
la intrarea acestora in patrimoniu;

- tine evidenta uzurii mijloacelor fixe supuse amortizarii, conform prevederilor legale, si

intocmeste planul anual de amortizare;

- transmite catre entitatile organizationale derulatoare facturile fiscale emise de catre
furnizori, transmise pe SPV, spre avizare si certificare;

- intocmeste, verifica si transmite declaratia D406 — SafT;

- intocmeste, verifica si transmite urmatoarele declaratii:

» 300 Decont de taxa pe valoarea adaugata;

+ 390 Declaratie recapitulativa privind livrarile/achizitiile/prestarile intracomunitare;

+ 394 Declaratie informativa privind livrarile/prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriul
national, de persoanele inregistrate in scopuri de TVA;

+ 100 Declaratie trimestriala privind obligatiile de plata la bugetul de stat;

*» 101 Declaratie anuala privind impozitul pe profit;

* S 1027 Raportare contabila semestriala;

+ S 1002 Situatii financiare anuale;

« S 1030 Situatii financiare anuale consolidate;

* S 1001 FMI Raportarea indicatorilor economico financiari (trim/sem/anual)

» A 4200 aplicatia pentru validarea fisierului XML creat de aparatele de marcat
electronice fiscale, continand registrul rapoartelor Z si bonurilor fiscale pentru
perioada de raportare.

* Ancheta structurala, precum si alte situatii solicitate de Institutul National de Statistica.

* Diverse declaratii legale pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale.
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V1. DIRECTIA GENERALA TEHNICA SI INFRASTRUCTURA

Directia Generala Tehnica si Infrastructura este organizata si functioneaza ca structura in

subordinea directa a Directorului General, este condusa de un Director General Adjunct si are in
subordine urmatoarele entitati organizationale:

- Directia Tehnica

- Departamentul Intretinere si Reparatii

- Departamentul Utilaj Transport Interventii

- Departamentul Financiar Contabilitate si Logistic

- Sectia Dotari si Salubritate

- Serviciul Plan Administrativ

- Serviciul Mecano-Energetic

1. DIRECTIA TEHNICA
Directia Tehnica este organizata si functioneaza ca structura in subordinea directa a
Directorului General Adjunct, este condusa de catre un Director si are in subordine:
- Departamentul Proiectare si Avize Edilitare

- Serviciul Tehnic

1.1.DEPARTAMENTUL PROIECTARE SI AVIZE EDILITARE

Departamentul Proiectare si Avize Edilitare este condus de un sef departament si are in

subordine:
- Serviciul Proiectare si Avize Edilitare
- Serviciul Electronica Automatizari
- Compartimentul Investitii
Departamentul Proiectare si Avize Edilitare are ca obiect de activitate:

- elaborarea planului anual de proiectare

1.1.1 Serviciul Proiectare si Avize Edilitare

Serviciul Proiectare si Avize Edilitare este organizat si functioneaza in cadrul
Departamentului Proiectare si Avize Edilitare, este condus de un sef de serviciu si are
urmatoarele activitati:

- participa la activitatea de intocmire a caietelor de sarcini/specificatiilor tehnice pentru
achizitia de produse, servicii si lucrari atat prin intocmirea acestora pe domeniile alocate
Serviciului Proiectare si Avize Edilitare cat si prin verificarea in vederea avizarii a caietelor de

sarcini intocmite de alte entitati organizationale din STB S.A;
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- participa in comisiile de evaluare la procedurile de achizitie pentru produse, servicii si
lucrari, organizate de STB S.A., pentru procedurile aferente caietelor de sarcini/ specificatiilor
tehnice elaborate conform legislatiei si reglementarilor interne in vigoare;

- participa la verificarea documentatiilor tehnice in vederea avizarii in Comisiile Tehnico
Economice;

- urmareste derularea contractelor cu tertii, repartizate de conducerea STB S.A;

- participa la inventarierea anuala, ajutand la intocmirea listelor de inventar aferente
serviciului, conform procedurii de inventariere.

Activitatea privind emiterea avizelor edilitare se desfasoara conform Legii nr.50/1991 (cu

modificarile si completarile ulterioare) privind autorizarea lucrarilor de constructii, Si anume:

- inregistreaza cererile pentru emiterea avizelor edilitare;

- verifica dosarul depus de solicitant, din punct de vedere al documentelor pe care trebuie
sa le contina;

- stabileste tariful pentru fiecare solicitant in vederea eliberarii avizului edilitar;

- redacteaza avizul edilitar impunénd conditiile necesare astfel incat lucrarile pentru care
se solicita aviz, sa nu afecteze functionalitatea instalatiilor fixe STB S.A,;

- elibereaza avizul edilitar numai dupa ce solicitantul a achitat tariful stabilit;

- sustine avizul emis in cadrul sedintelor Comisiei de coordonare, care are loc la Primaria
Municipiului Bucuresti;

- participa la predarea amplasamentului, la solicitarea beneficiarului;

- arhiveaza avizele edilitare, pe sectoare.

Activitatea privind asiqgurarea indeplinirii atributiilor in domeniul proiectarii si cercetarii.

Serviciul Proiectare si Avize Edilitare elaboreazd documentatii tehnice conform

normativelor de proiectare si a legislatiei in vigoare, in urmatoarele specializari:

- linii de tramvai;

- aparate de cale;

- retele de contact tramvai-troleibuz;

- substatii de tractiune si cabluri de curent continuu, pentru alimentarea sistemelor de
tractiune electrica;

- arhitectura;

- rezistenta si sisteme carosabile;

- instalatii sanitare, de incalzire si ventilatii;

- instalatii electrice pentru construciii;

- lucrari de topometrie;

- constructii specifice transportului public de persoane;
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- instalatii fixe STB S.A., trasee mijloace de transport in comun, locatii de desfasurare a
diverselor activitati STB S.A.

Activitati de proiectare desfasurate in cadrul Serviciului Proiectare si Avize Edilitare:

- proiecteaza infrastructura retelelor de transport public de persoane, tramvaie si
troleibuze;

- proiecteaza retele de contact, cabluri de curent continuu, substatii electrice de tractiune,
cladiri si instalatiile aferente;

- solicita avizele tehnico edilitare pentru lucrarile de proiectare in desfasurare, pentru care
existd comenzi de proiectare ferme din partea entitatilor organizationale STB S.A. sau terti, in
baza certificatelor de urbanism;

- evalueaza costurile lucrarilor de constructii montaj aferente lucrarilor de proiectare
elaborate si determina indicatorii tehnico-economici;

- acorda asistenta tehnica de specialitate pe toata perioada de executie a lucrarilor pe
santier, in baza documentatjilor intocmite;

- executa lucrari de topometrie, necesare la elaborarea proiectelor tehnice specifice (linii
de tramvai, trama stradala, peroane, etc.);

- urmareste derularea contractelor interne si externe initiate in cadrul serviciului, precum
si gestionarea situatiilor de plata a personalului din cadrul compartimentului (personalul implicat
direct in activitatea de proiectare);

Pentru proiectele complexe, se pot forma colective temporar constituite, conduse de catre
un sef de proiect de specialitate, stabilit de catre seful de compartiment.

Serviciul Proiectare si Avize Edilitare are ca obiectiv strategic de activitate, cresterea
nivelului tehnic, a productivitatii, a eficientei economice si imbunatatirea calitatii serviciilor in
transportul public de persoane.

Conform obiectivelor strategice si directiilor de actiune ale STB S.A. si in concordanta cu
fondurile alocate programului de cercetare finantat de la buget si programului de proiectare
finantat din fondurile pentru dezvoltare si fondurile proprii ale Societatii, Serviciul Proiectare si
Avize Edilitare desfasoara urmatoarele activitati:

- centralizeaza propunerile transmise de catre entitatile organizationale, pentru planul
anual de proiectare;
- elaboreaza documentatii tehnico-economice necesare lucrarilor de investitii-dezvoltare
si reparatji pentru obiectivele STB S.A., prin care urmareste:
e cresterea fiabilitatii si a sigurantei in exploatare a cailor de rulare, retelelor de contact,

sistemului de tractiune, cladirilor si instalatiilor;
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e Tmbunatatirea conditiilor de transport si reducerea uzurii la materialul rulant, prin
implementarea unor noi solutii in proiectarea liniilor de tramvai si a retelelor de
contact;

e reducerea consumurilor de energie electrica, prin modernizarea substatijilor electrice
de tractiune si a retelei electrice de transport si prin reproiectarea si modernizarea
instalatiior de incalzire, ventilatie si electrice, concomitent cu noi solutii de izolatii
termice si marirea suprafetelor vitrate la cladiri;

e imbunatatirea conditilor de munca a personalului STB S.A., prin modernizarea
cladirilor si instalatiilor aferente.

- elaboreaza proiecte, studii si alte lucrari specifice, in calitate de proiectant de specialitate
pentru tertj;

- elaboreaza documentatii necesare solicitarii avizelor de la terti, pentru lucrarile specifice
STB S.A,, in vederea obfinerii autorizatiilor de construire;

- participa in proceduri de achizitie publica, unde este necesara prezenta unor specialisti
pentru lucrarile elaborate de catre Serviciul Proiectare si Avize Edilitare;

- participa, prin Decizia Directorului General si/sau a Directorului de specialitate, la comisia
de urmarire si derulare a lucrarilor si protocoalelor de colaborare, parteneriatelor in care STB S.A.

este parte, pentru lucrarile de infrastructura.

1.1.2 Serviciul Electronica si Automatizari

Este organizat si functioneaza in cadrul Departamentului Proiectare si Avize Edilitare, si
are ca activitate implementarea, intretinerea si repararea echipamentelor electrice si electronice
de mica putere, a echipamentelor de forta pentru tractiune electrica si a echipamentelor de
radiocomunicatii ale STB S.A.

Personalul din cadrul Serviciului Electronica Automatizari isi desfasoara activitatea atat in
sediul central, in laboratoarele special amenajate, cat si pe teren, in Sectiile Transport Material
Rulant, Sectiile Transport Autovehicule Rutiere, substatii si in amplasamentele fixe unde sunt
montate antene pentru radiotelefoane sau alte echipamente specifice domeniilor de competenta.

Serviciul Electronica Automatizari este condus de un sef de serviciu si are in subordine:

- colectivul echipa de electronica

- colectivul echipa de automatizari

- colectivul echipa de radiocomunicatii
- colectivul echipa de muncitori

Colectivul echipa de electronica are urmatoarele activitati:

- raspunde de intretinerea si repararea indicatoarelor de traseu de tip O.Peled (cu flipdot-
uri si LED-uri), Hanover si AMELI (cu LED-uri), montate pe autobuze, troleibuze si tramvaie;
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-raspunde de intretinerea si repararea indicatoarelor de traseu de tip FOK-GYEM
(VISINFORM cu flipdot-uri) montate pe troleibuzele Astra lkarus 415T;

-raspunde de reactualizarea, la solicitarea Departamentului Programare - Serviciul
Programare, a informatiilor auditive si vizuale ce se adreseaza calatorilor in troleibuzele ASTRA-
IKARUS 415T;

- raspunde de intretinerea si repararea instalatiilor de masurare a vitezei pentru tramvaiele
V3A;

- raspunde de service-ul pentru echipamentele SAT imbarcate (validatoare, console sofer,
dispozitive de comunicatie), echipamentele de comunicatie fixe din Sectiile Transport Material
Rulant si Sectiile Transport Autovehicule Rutiere (AP - nivel 1), echipamentele SAT din centrele
de vanzare apartinand Departamentului Comercial (display-urile imprimantelor fiscale) si la nivel
1, imprimantele EVOLIS-DUALYS si TATTOO, UPS-uri si alte echipamente aferente SAT;

- raspunde de intretinerea si repararea blocurilor electronice IFE de actionare a usilor de
tramvai;

- raspunde de intretinerea si repararea placilor electronice ale instalatiilor de automatizare
macaz, din Sectiile Transport Material Rulant si stradale, pentru modelul H&K;

- raspunde de instalarea si punerea in functiune a echipamentelor SAT pe vehiculele nou
achizitionate, nou confectionate si pe vehiculele care trec prin reparatii generale la URAC, precum
si pe autobuzele de pe linia turistica Bucharest City Tour;

-raspunde de intretinerea si repararea echipamentelor din componenta sistemului
THOREB, care nu se mai repara cu terti;

- raspunde de intretinerea si repararea placilor electronice ale substatiilor electrice de
tractiune, pe baza documentatiei de service;

- raspunde de repararea blocurilor WABCO de comanda a usilor autobuzelor Mercedes;

- raspunde de repararea modulelor de comanda incalzire a motoarelor Webasto, de pe
autobuzele Mercedes;

- raspunde de repararea modulelor de comanda a instalatiei de aer conditionat, de pe
autobuzele Mercedes;

-raspunde de repararea placilor electronice din centralele telefonice ale entitatilor
organizationale ale STB S.A;;

- raspunde de repararea echipamentelor transporder de pe tramvaie (Hanning&Kahl sau
Peek Trafic);

- raspunde de repararea echipamentelor apartinand Serviciului Intretinere Echipamente si
Administrare Retea (monitoare, UPS-uri, placi de baza calculatoare);

- raspunde de repararea placilor electronice ale motoarelor din componenta sistemului de

aer conditionat de pe troleibuzele Irisbus;
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- urmareste comportarea in exploatare a echipamentelor Actia (computere de bord) de pe
troleibuzele Irisbus si informeaza reprezentantul Irisbus despre necesitatea resoftarii lor;

- urmareste comportarea echipamentelor Rompetrol imbarcate, si in baza documen-tatiei
de service, dotarilor necesare si autorizarii de interventie, remediaza defectele;

- participa la punerea in functiune si urmareste in exploatare echipamentele electronice
nou achizitionate;

- participa la intocmirea caietelor de sarcini pe probleme specifice;

- analizeaza documentatii tehnice din sfera de activitate si intocmeste referate de
specialitate;

- participa in colective pluridisciplinare la rezolvarea unor probleme tehnice complexe.

- participa la inventarierea anuala, ajutdnd la intocmirea listelor de inventar aferente

serviciului, conform procedurii de inventariere;

Colectivul echipa de automatizari are urmatoarele activitati:

- raspunde de intretinerea si repararea surselor statice de tramvai cu TN,GTO,IGBT,IF;

- raspunde, pana la un anumit nivel de competenta, de intretinerea si repararea surselor
si chopper-elor de troleibuz;

- raspunde de intretinerea si repararea sertarelor de comanda SEC 01 ale chopper-elor
EAVTCU-02, fabricate de URAC, ce echipeaza tramvaiele tip V3A93-CH-PPC,;

- raspunde de intretinerea si repararea dispozitivelor de sesizare a tensiunilor periculoase
la caroseria troleibuzelor (DST) si echipamentelor de testare fixe si mobile pentru acestea;

- raspunde de repararea invertoarelor de iluminat interior, montate pe vehiculele de
transport public de persoane, ale STB S.A;

- raspunde de intretinerea, repararea si reglarea microcontrolerelor de pe troleibuzele
Astra-lkarus 415T;

- raspunde de repararea semafoarelor cu LED-uri, din componenta macazurilor automate
(stradale si din unitatea de exploatare Calea Dudesti 184);

- raspunde de repararea instalatiilor de semaforizare a circulatiei tramvaielor pe cale unica;

- raspunde de repararea modulelor electronice de comanda MSR si convertoarelor DC-DC
Hanning & Kahl din dulapurile de automatizare a macazurilor;

- raspunde de intretinerea si repararea echipamentelor destinate eliminarii dezechilibrului
de consum din bateriile de acumulatori de pe tramvaiele Tatra;

- raspunde de reglarea incarcarii pentru mentinerea tensiunii constante la bornele bateriilor
de acumulatori, pe tramvaiele V3A;

- participa la intocmirea caietelor de sarcini pe probleme specifice;

- analizeaza documentatii tehnice din sfera de activitate si intocmeste referate de
specialitate;
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- participa in colective pluridisciplinare la rezolvarea unor probleme tehnice complexe;

- desfasoara activitati de constatare a defectelor echipamentelor de tractiune electrica de
pe troleibuze, care fac obiectul contractelor de service cu tertii astfel incat devizele de reparatii
emise de acestia si urmarite de unitatea de exploatare (Sectiile Transport Material Rulant) sa fie

in concordanta cu cele constatate.

Colectivul echipa de radiocomunicatii are urmatoarele activitati:

- raspunde de instalarea si repararea tuturor tipurilor de radiotelefoane fixe, mobile si
portabile, precum si programarea lor in functie de regimul de lucru;

- raspunde de instalatile de telecomanda a statiilor fixe din dotarea dispeceratelor
Societatii: Sediul STB S.A., STB-2, STB-3, STB-4, STB-5, STB-SEA, Atelier Dispecerizare si
Interventii Operative, Transport Electric;

- raspunde de probleme legate de functionarea repetoarelor radio din cadrul sistemului de
radiocomunicatjii al STB S.A. (in prezent STB-2, STB-3, STB-5, Transport Electric);

-raspunde de intretinerea periodica si reglarea filtrelor de frecventa montate pe
radiotelefoanele din dotarea dispeceratelor;

- raspunde de repararea surselor stabilizate de alimentare a radiotelefoanelor fixe si
mobile;

- raspunde de formatarea, verificarea si reconditionarea bateriilor de acumulatori pentru
echipamentele portabile si fixe;

- raspunde de instalarea, cu sprijinul entitatilor organizationale ale Societatii, a antenelor
de emisie-receptie in locatiile fixe;

- urmareste indeplinirea conditiilor de preluare a echipamentelor PTM (Public Transport
Management) la STB S.A., din planul de implementare al strategiei de dezvoltare si, in baza
documentatiei de service si a dotarilor necesare, remediaza defectele;

- raspunde de planificarea si efectuarea reviziilor, montarilor si demontarilor statiilor radio
de pe plugurile de deszapezire;

- raspunde de incadrarea legala a retelelor de radiocomunicatji ale Societatii si propune
masuri pentru realizarea acestui obiectiv, in functie de cerintele si posibilitatile Autoritatii Nationale
pentru Administrare si Reglementare in Comunicatii (ANCOM);

-indruma persoanele nominalizate din cadrul Societatii, la cererea conducatorilor
entitatilor organizationale de care acestea apartin, pentru obtinerea certificatelor de operator
radiotelefonist la ANCOM;

- analizeaza necesarul de echipamente radio, stabileste performantele tehnice ale
acestora si face propuneri de noi achizitii, in vederea modernizarii retelelor de radiocomunicatii

ale Societatii;
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- solutioneaza problemele tehnice care apar in procesul de intretinere si reparare a
echipamentelor radio, precum si problemele de trafic radio;

- participa la punerea in functiune si urmareste in exploatare echipamentele electronice
nou achizitionate;

- participa la revizia trimestriala a instalatiei de balizaj luminos de pe catargul sediului
Societatii;

- participa la intocmirea caietelor de sarcini pe probleme specifice;

- analizeaza documentatii tehnice din sfera de activitate si intocmeste referate de
specialitate;

- participa in colective pluridisciplinare la rezolvarea unor probleme tehnice complexe.

Colectivul _echipa de muncitori participa la realizarea tuturor activitatilor practice

desfasurate de cele trei colective.

1.1.3 Compartimentul Investitii

Este organizat si functioneaza in cadrul Departamentului Proiectare si Avize Edilitare, este
condus de un sef de compartiment gi asigura indeplinirea obligatiilor ce-i revin prin legile,
normativele si normele specifice activitatii, precum si prin dispozitiile proprii.

Compartimentul Investitii 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., indiferent de sursa de finantare.

Compartimentul Investitii are urmatoarele activitati:

Activitati specifice de planificare si analizad obiective de investitii:

- solicita entitatilor organizationale din cadrul STB S.A., propunerile de investitii necesare
a fi cuprinse in lista obiectivelor de investitii anuale;

- primeste si centralizeaza propuneri de obiective de investitii, insotite de referate de
necesitate si note de fundamentare, de la entitatile organizationale din cadrul STB S.A;

- analizeaza, prioritizeaza si imparte pe surse de finantare obiectivele de investitii propuse
de entitatile organizationale — intocmind astfel variante de planuri investitionale, cu justificarea
aferenta acestora — variante pe care le transmite spre analiza si decizie, conducerii STB S.A;

- dupa desemnarea variantei optime de catre conducerea STB S.A., intocmeste Lista
obiectivelor de Investitii, precum si nota justificativa;

- verificd si centralizeaza referatele de necesitate si notele de fundamentare pentru
introducerea obiectivelor de investitii in Lista obiectivelor de Investitii;

- centralizeazd documentele de planificare investitionala anuala (lista obiectivelor de

investitii cu finantare din surse proprii STB S.A., nota justificativa impreuna cu lista de dotari
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independente si confectii STB SA propuse pentru a fi achizitionate din investitii surse proprii
pentru anul in curs) si le transmite spre aprobare in Consiliul de Administratie al STB S.A;

- intocmeste si transmite la TPBI (Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara pentru
Transport Public Bucuresti-lifov), lista obiectivelor de investitii cu finantare din surse proprii STB
S.A., nota justificativd impreuna cu lista de dotari independente si confectii STB S.A. propuse
pentru a fi achizitionate din investitii surse proprii pentru anul in curs;

- intocmeste si transmite la TPBI, lista anuala aprobata a obiectivelor de investitii cu
finantare din surse proprii, insotitd de nota justificativa si de notele de fundamentare componente;

- intocmeste si transmite Serviciului Proiectie si Executie Bugetara, Anexa 4 — parte
componenta a bugetului de venituri si cheltuieli al STB S.A.;

- transmite Serviciului Achizitii Directe, obiectivele de investitii din lista anuala a obiectivelor
de investitii, aprobata din surse proprii STB S.A., pentru includerea in Programul Anual al
Achizitiilor Sectoriale;

- intocmeste si transmite catre Serviciul Proiectare si Avize Edilitare, comenzi de proiectare
pentru lucrari de investitii pentru anul in curs si in perspectiva, conform politicii/ strategiei
investitionale a STB S.A;;

- face demersurile necesare achizitiei serviciilor de expertizare tehnica pentru comenzile
de proiectare;

- primeste de la Serviciul Proiectare si Avize Edilitare si transmite spre avizare in Comisia
Tehnico-Economica a STB S.A., proiectele aferente obiectivelor de investitii cu finantare din surse
proprii STB S.A;

- transmite proiectele comandate spre verificare, la verificatori atestati;

- transmite solicitarile de declangare a procedurilor de achizitii, catre Serviciul Achizitii
Directe, in conformitate cu lista obiectivelor de investitii din surse proprii STB S.A. si cu Programul
Anual al Achizitiilor Sectoriale;

- participa in comisii de evaluare a procedurilor de achizifie organizate in cadrul
Departamentului Achizitii si Valoare Estimata;

- intocmeste documentatiile tehnice aferente obiectivelor de investitii din surse proprii STB
S.A;

- analizeaza periodic stadiul realizarii contractelor, in vederea realizarii obiectivelor de
investitii programate;

- intocmeste informari solicitate de conducerea STB S.A. cu privire la stadiul realizarii
contractelor aflate in derulare;

- face propuneri de rectificare a listelor obiectivelor de investitii din surse proprii STB S.A.
si le Thainteaza spre aprobare, pe acelasi traseu al actiunilor si activitatilor ca si in cazul listelor

anuale initiale;
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- transmite Serviciului Achizitii Directe, obiectivele de investitii din listele anuale rectificate
aprobate ale obiectivelor de investitii din surse proprii STB S.A., pentru rectificarea Programului
Anual al Achizitiilor Sectoriale;

- intocmeste situatia privind impartirea pe trimestre si luni, a planului anual de investitii cu
finantare din surse proprii STB S.A,;

- transmite Serviciului Proiectie si Executie Bugetara, situatia privind impartirea pe luni a
Listelor anuale de obiective de investitii cu finantare din surse proprii STB S.A.;

- intocmeste analiza anuala a realizarii obiectivelor de investitii cu finantare din surse
proprii STB S.A. — analiza necesara includerii in situatiile economice ale Serviciului Proiectie si
Executie Bugetara;

Activitati specifice de planificare a lucrarilor de reparatii:

- transmite solicitarile de propuneri de obiective de reparatii ale patrimoniului construit,
catre entitatile organizationale din cadrul STB S.A.;

- primeste si centralizeaza propuneri de obiective de reparatii ale patrimoniului construit,
de la entitatile organizationale din cadrul STB S.A;

- analizeaza si imparte pe categorii de lucrari, obiectivele de reparatii propuse de entitatile
organizationale, intocmind propunerea de plan anual de achizitii de lucrari, pe care o transmite
spre analiza si decizie Conducerii STB S.A;;

- transmite Directorului, lista obiectivelor de reparatii ale patrimoniului construit, pentru
includerea in Programul Anual al Achizitiilor Sectoriale;

- Intocmeste si transmite catre Serviciul Proiectare si Avize Edilitare, comenzi de proiectare
pentru lucrari de reparatii pentru anul in curs si in perspectiva, conform politicii/ strategiei
investitionale a STB S.A.;

- face demersurile necesare achizitiei serviciilor de expertizare tehnica, necesare
comenzilor de proiectare pentru lucrarile de reparatii;

- primeste de la Serviciul Proiectare si Avize Edilitare si transmite spre avizare in CTE —
STB S.A., proiectele tehnice aferente obiectivelor de reparatii;

- transmite proiectele tehnice de reparatii cladiri, spre verificare, verificatorilor atestati;

- dupa avizarea in CTE — STB S.A., urmareste proiectele tehnice pentru derulare;

- solicita Serviciului Tehnic si Serviciului Mecano Energetic, intocmirea caietelor de sarcini
necesare declansarii procedurilor de achizitie pentru obiectivele de reparatii cuprinse in
Programul Anual al Achizitiilor Sectoriale;

- transmite solicitarile de declansare a procedurilor de achizitii, Directorului, in conformitate
cu obiectivele de reparatii din Programul Anual al Achizitiilor Sectoriale;

- participa in comisii de evaluare la procedurile de achizitie organizate de Departamentul

Achizitii si Valoare Estimata;
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- urmareste documentatiile tehnice aferente obiectivelor de reparatii din Planul Anual al
Achizitiilor al STB S.A,;
- la cererea conducerii STB SA, intocmeste situatia privind stadiul realizarii obiectivelor
de reparatii, si analiza anuala a realizarii obiectivelor de reparatii.
- participa la inventarierea anuala, ajutand la intocmirea listelor de inventar aferente
compartimentului, conform procedurii de inventariere.

Activitati specifice de urmarire executie si receptie lucrari de investitii:

- participa la avizarea documentatiilor de investitii in Comisia Tehnico-Economica a STB
S.A., facand observatii, dupa caz, asupra documentatiilor de pe ordinea de zi;

- solicita declansarea procedurilor de achizitie a obiectivelor de investitii in baza listelor
obiectivelor de investitii aprobate;

- participa in colaborare organizatiile de proiectare si de constructii, la stabilirea graficelor
de esalonare a investitiei, inclusiv graficului de livrare a utilajelor pentru obiectivele de investitii,
si le supune spre aprobare conducerii STB S.A. - daca acestea sunt documente modificatoare,
anexe la acte aditionale;

- deruleaza listele anuale de investitii aprobate pe obiective, intreprinde demersurile
necesare alocarii fondurilor pentru acestea la termenele stabilite prin contracte si in conformitate
cu esalonarea calendaristica (pe trimestre si luni) a surselor proprii aprobate;

- urmareste esalonarea investitiilor conexe de catre titularii acestora, in corelare cu
termenele de punere in functiune a obiectivelor de baza, in conformitate cu devizele generale
ale obiectivelor de investitii;

- urmareste aplicarea celor mai eficiente solutii functionale si constructive privind
realizarea obiectivelor de investitii, conform prevederilor proiectelor;

- analizeaza periodic cu societatile de constructii contractante, proiectantii si cu ceilalfj
factori interesati, modul de realizare a Listei obiectivelor de investitii, punerea in functiune a
capacitatilor la termenele prevazute si propune masuri de imbunatatire a activitatii, urmarind
respectarea conditiilor din avizele emise la autorizarea constructiei/obiectivului de investitii;

- urmareste intocmirea caietelor de sarcini, necesare declansarii procedurilor de achizitie
pentru obiectivele de investitii din Lista Obiectivelor de investitii cu finantare din surse proprii
STB S.A;

- participa la intalnirile de conciliere a divergentelor la contractele de antrepriza cu
unitatile executante, impreuna cu proiectantii si furnizorii;

- organizeaza si efectueaza activitati de dirigentie de santier pentru obiectivele de
investitii, in conformitate cu legislatia in vigoare privind personalul de supraveghere si verificarea

calitatii lucrarilor;

288



- urmareste derularea fizica, valorica si la termene a contractelor pentru obiectivele de
investitii, prin dirigintii de santier (inscrisi in Registrul dirigintilor de santier atestati de catre
Inspectoratul de Stat in Constructii) si asigura executia lucrarilor de calitate, prin respectarea de
catre antreprenori si a prevederilor Legii nr.10/1995 privind calitatea in constructii si a tuturor
celorlalte norme si normative care reglementeaza activitatea in domeniul constructiilor;

- coordoneaza activitatile personalului de consultanta - altul decat personalul autorizat din
cadrul Compartimentului Investitii — daca exista contracte de servicii de consultanta in derulare;

- urmareste realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor
prevazute in listele de investitii, din surse proprii STB S.A;;

- {ine evidenta cantitativa si valorica pe fiecare contract de executie lucrari;

- urmareste efectuarea receptiilor obiectivelor de investitii (atat receptia la terminarea
lucrarilor, cat si receptia finala a lucrarilor), cu respectarea intocmai a prevederilor legale;

- intocmeste raportarile operative, situatiile statistice privind activitatea de investitii si de
constructii-montaj;

- participa la activitatea de codificare a mijloacelor fixe si transmite spre inregistrare, la
Serviciul Contabilitate, valorile de inventar ale acestora;

- preda beneficiarului de donatie Cartea Tehnica a Constructiei, in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare;

- urmare a solicitarii beneficiarului cu privire la defectiunile aparute in perioada de garantie
a lucrarilor, Compartimentul Investiti urmareste si intreprinde masurile necesare pentru
respectarea prevederilor contractuale cu privire la perioada de garantie;

- transmite (in primul trimestru al fiecarui an) realizarile fizice/decontarile aferente anului
precedent, a listelor obiectivelor de investitii aprobate, in vederea intocmirii analizei economico-
financiare necesara includerii in situatiile economice ale Serviciului Proiectie si Executie
Bugetara si Serviciului Analize Economice, Tarife;

- participa in comisiile de receptie aferente activitatii desfasurate.

Activitati specifice achizitionarii de utilaje si/sau dotari independente:

- urmareste dotarea entitatilor organizationale STB S.A. cu obiective de investitii din fonduri
de investitii surse proprii;

- urmareste intocmirea caietelor de sarcini necesare declangarii procedurilor de achizitie
pentru obiectivele de investitii;

- pregateste documentatia necesara si solicita declansarea procedurilor de achizitie de
lucrari cuprinse in Lista Obiectivelor de Investitii cu finantare din surse proprii STB S.A.;

- urmareste, derularea contractelor, cu verificarea continutului si termenelor din contract;

- urmaresgte livrarea obiectivelor de investitii conform graficelor, respectiv a termenelor de

livrare din contracte;
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- efectueaza receptia obiectivelor de investitii si iIntocmeste procesul verbal de receptie si
punere in functiune a mijlocului fix;

- centralizeaza documentatia aferenta obiectivelor de investitii (facturi, procese verbale de
receptie si punere in functiune, avize de expeditie, certificate de garantie, certificate de
conformitate, carti tehnice, contracte — inclusiv anexe) si o multiplica in patru exemplare, pentru:
Serviciul Contabilitate, Serviciul Financiar, unitatea beneficiara si Compartimentul Investitii;

- participa la sedintele de conciliere privind contractele de achizitii de utilaje/dotari;

- verifica facturile furnizorilor, corespondenta acestora cu prevederile contractuale si le
trimite la plata, dupa aprobarea documentelor de plata de catre conducerea STB S.A;;

- colaboreaza cu Serviciul Contabilitate si cu Serviciul Financiar, urmarind decontarea
tuturor facturilor aferente obiectivelor de investitii aprobate prin listele de investitii cu finantare din
surse proprii STB S.A;

- analizeaza periodic stadiul realizarii achizitilor din Lista obiectivelor de investitii cu
finantare din surse proprii STB S.A. si intocmeste informari periodice cu privire la acesta.

Activitati economice specifice de urmarire si derulare a contractelor de lucrari/achizitii:

- Intocmeste note de ordonantare catre Serviciul Financiar, pentru realizarile obiectivelor
de investitii cu finantare din surse proprii STB S.A;

- urmareste derularea platilor din surse proprii STB S.A., cu incadrarea in listele
obiectivelor de investitii aprobate;

- intocmeste lunar si anual, fise pe fiecare obiectiv de investitii realizat, cuprins in listele
obiectivelor de investitii, indiferent de sursa de finantare;

- calculeaza penalitati — daca se constata neindeplinirea de prevederi contractuale — pentru
contractele de furnizare de utilaje si/sau dotari si transmite valoarea de facturat la Serviciul
Contabilitate.

Activitati specifice lucrarilor de reparatii la cladiri si platforme in incintele entitatilor

organizationale ale STB S.A.:

- verifica documentele aferente Compartimentului Investitii, intocmite pentru realizarea
lucrarii si urmareste derularea executarii lucrarii;

- intocmeste in colaborare cu entitatile organizationale STB S.A. notele tehnice de
constatare si solicitd Serv.Proiectare si Avize Edilitare, intocmirea proiectelor tehnice necesare;

- solicitd documentatiile tehnice si economice, de la Serviciul Proiectare si Avize Edilitare;

- participa la avizarea documentatiilor de reparatii, in Comisia Tehnico-Economica a STB
S.A., facand observatii, dupa caz, asupra documentatiilor de pe ordinea de zi;

- transmite propuneri de lucrari de reparatii pentru includerea acestora in Planul anual de
proiectare al STB S.A;;
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- pregateste documentatia necesara si solicita declansarea procedurilor de achizitie de
lucrari de reparatii;

- participd impreuna cu organizatiile de proiectare si de constructii, la definitivarea
graficelor de esalonare a lucrarilor si le Thainteaza spre aprobare conducerii STB S.A. — daca
acestea sunt documente modificatoare, anexe la acte aditionale;

- asigura verificarea proiectelor tehnice prin specialisti verificatori de proiecte, atestati;

- urmareste aplicarea celor mai eficiente solutii functionale si constructive privind
realizarea lucrarilor de reparatii, conform prevederilor proiectelor;

- analizeaza periodic cu societatile de constructii contractante, proiectantii si cu ceilalti
factori interesati, modul de realizare a lucrarilor de reparatii;

- participa la intalnirile de conciliere a divergentelor la contractele urmarite cu unitatile
executante, impreuna cu proiectantii si furnizorii;

- organizeaza si efectueaza activitati de dirigentie de santier pentru obiectivele de
reparatii, in conformitate cu legislatia in vigoare privind personalul de supraveghere si verificarea
calitatii lucrarilor;

- urmareste derularea fizica, valoricad si la termene a contractelor pentru lucrarile de
reparatii, prin personalul din subordine, inclusiv dirigintii de santier, (inscrisi in Registrul
dirigintilor de santier atestati de catre Inspectoratul de Stat in Constructii) si asigura executia
lucrarilor de calitate, prin respectarea de catre antreprenori si a prevederilor Legii nr.10/1995
privind calitatea in constructii a tuturor celorlalte norme si normative care reglementeaza
activitatea in domeniul constructiilor;

- urmareste realizarea lucrarilor de reparatii la termenele planificate/contractante;

- tine evidenta cantitativa si valorica pe fiecare contract de executie lucrari de reparatii;

- urmareste efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor de reparatii (atat receptia la
terminarea lucrarilor, cat si receptia finala a lucrarilor), cu respectarea intocmai a prevederilor
legale;

- preda beneficiarului de dotatie, Cartea Tehnica a Constructiei, in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare;

- urmare solicitarilor beneficiarului, cu privire la defectiunile apéarute in perioada de
garantie a lucrarilor, Compartimentul Investitii urmareste si intreprinde masurile necesare pentru
respectarea prevederilor contractuale cu privire la perioada de garantie.

Activitati generale specifice activitatii desfasurate in cadrul serviciului:

- colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele

determinante ale lucrarilor de constructii-montaj aferente obiectivelor de investitii aprobate;
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- intocmeste materiale/documente si asigura explicatiile/documentele justificative
necesare, la solicitarea organelor de control ale diferitelor institutii delegate pentru efectuarea
controlului activitatii STB S.A;

- primeste si rezolva in termen reclamatiile si sesizarile — primite din partea beneficiarilor
de dotari — privind deficientele aparute la obiectivele receptionate sau aflate in termenul de
garantie, cu respectarea prevederilor legale.

Activitati privind urmarirea comportarii in exploatare a constructiilor:

Organizarea activitatii de urmarire a comportarii in timp a constructiilor (in etapele de
exploatare si de postutilizare) din patrimoniul Societatii, se efectueaza in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare.

Activitatea de urmarire curenta a comportarii constructiilor se efectueaza in conformitate
cu instructiunile de urmarire curenta a constructiilor prevazute in proiectele de executie.

Activitatea de urmarire curenta a comportarii construcitiilor in cazul constructiilor vechi care
nu au instructiuni de urmarire curentd se face dupa transmiterea comenzii unei firme de
specialitate, cu respectarea prevederilor legislatiei privind achizitiile publice.

Activitatea de urmarire a comportarii constructiilor se efectueaza dupa clasificarea
documentelor existente la data infiintarii compartimentului de urmarire in timp a constructiilor,
astfel:

- constructiile noi, la care exista documentatia tehnica;

- constructiile vechi, la care nu exista documentatie tehnica;

Urmarirea curenta se efectueaza la intervale de timp prevazute prin instructiunile de
urmarire curenta, dar nu mai rar de o data pe an si in mod obligatoriu dupa producerea de
evenimente deosebite (seism, inundatji, incendii, explozii, alunecari de teren, etc.).

- urmareste activitatea privind urmarirea comportérii in timp a constructiilor, aflatéd in
responsabilitatea beneficiarilor constructiilor;

- solicita Tntocmirea rapoartelor privind urmarirea curenta a constructiilor, ce vor fi
mentionate in Jurnalul evenimentelor si vor fi incluse in Cartea Tehnica a constructiei. in cazul in
care se constata deteriorari avansate ale structurii constructiei, va intocmi urgent o informare
catre conducerea STB SA pentru aprobarea declansarii achizitiei de servicii de expertiza tehnic;

- in cadrul urmaririi curente a constructiilor, la aparitia unor deteriorari ce se considera ca
pot afecta rezistenta, stabilitatea si durabilitatea constructiei, utilizatorul va intocmi urgent o
informare catre conducerea STB SA pentru aprobarea declansarii achizitiei de servicii de
expertiza tehnic;

- solicita intocmirea, pastrarea si completarea la zi a jurnalului evenimentelor, de catre

personalul utilizatorului;
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- participa cu personalul din subordine la receptia montajului aparaturii de masurare i
control, conform instructiunilor sau proiectului de urmarire speciala, daca aparatul este cuprins in
Lista Obiectivelor de Investitii;

- controleaza (la intervalele prevazute si imediat dupa orice eveniment deosebit, cutremur,
inundatie, ploaie torentiala, cadere masiva de zapada, supraincarcare accidentala cu materiale,
alunecare de teren, incendiu, explozie, s.a.) starea tehnica a constructiei, in scopul punerii in
evidenta a acelor elemente de constructii care prin starea de degradare sau prin conditiile de
exploatare reprezinta un pericol pentru siguranta si stabilitatea constructjei;

- intocmeste documentatia de achizitie pentru serviciul de efectuare a unei expertize, a
unei inspectari extinse sau a altor masuri prin firme sau specialigti autorizati, in cazul constatarii
unor degradari;

- centralizeaza datele transmise de EO si le include in programul de reparatii;

- ca urmare a sesizarii initiate de catre beneficiar, la aparitia unor evenimente, intocmeste
o informare catre conducerea Societatii;

- verifica eficienta masurilor de interventie aplicate;

- solicita modificari ale proiectului de executie sau de interventii, in cazul in care situatia de
pe teren nu corespunde cu ipotezele de calcul;

- propune spre aprobare achizitia de expertize tehnice la constructiile la care s-a depasit
durata de serviciu si carora li se schimba destinatia sau conditiile de exploatare, precum si la cele
la care se constata deficiente semnificative in cadrul urmaririi curente sau speciale;

- participa la anchetele organizate de catre STB SA, pentru cunoasterea unor aspecte
privind comportarea constructiilor;

- fiecare unitate isi desemneaza personalul care efectueaza urmarirea curenta si speciala,
denumiti responsabili cu urmarirea comportarii constructiilor; in cazul in care acestia efectueaza
urmarirea speciala, trebuie sa fie autorizati de catre Inspectia de Stat in Constructii, Lucrari
Publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului, conform Instructiunilor privind autorizarea
responsabililor cu urmarirea speciala a comportarii in exploatare a constructiilor;

- asigura luarea masurilor de interventii provizorii stabilite de proiectant, in cazul unor
situatii de avertizare sau alarmare si comanda expertiza tehnica a constructiei;

- stabileste in colaborare cu entitatile organizationale solicitante, lista cu lucrarile de
reparatii necesare a fi cuprinse in programele anuale si o Tnainteaza spre aprobare Conducerii
STB S.A. si ulterior, Consiliului de Administratie al STB S.A.;

- stabileste in colaborare cu entitatile organizationale ale STB S.A. si Serviciul Proiectare
si Avize Edilitare documentatiile tehnice necesare executarii lucrarilor de reparatii care urmeaza

a fi achizitionate si/sau efectuate in regie proprie — pe baza de comanda interna - si le Tnainteaza
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spre avizare si aprobare; in cazul in care nu exista capacitate de proiectare la Serviciul Proiectare
si Avize Edilitare, realizeaza documentatia de achizitie;

- asigura obtinerea a timp a elaborarii documentatjilor tehnice si economice, in colaborare
cu Serviciul Proiectare si Avize Edilitare si/sau societati de specialitate;

- participa la avizarea proiectelor de reparatii in CTE a STB S.A., facand observatii, dupa
caz, asupra documentatiilor tehnico-economice;

- coordoneaza intocmirea fundamentarii necesitatii si oportunitatii lucrarilor de reparatii
prevazute in programele propuse, in colaborare, prin autosesizare — urmare a derularii activitatii
de urmarire a constructiilor Tn exploatare - si/sau la solicitarea unitatilor beneficiare;

- realizeaza prin masuri organizatorice definitivarea graficelor de esalonare a lucrarilor de
reparatii, si le inainteaza spre aprobare conducerii STB S.A. — daca acestea sunt documente
modificatoare anexe la acte aditionale;

- transmite Directorului General Adjunct, Lista anuala a lucrarilor de reparatii aprobata
pentru includerea in Programul Anual al Achizitiilor Sectoriale;

- asigura participarea prin reprezentanti in comisiile de evaluare a ofertelor, in cadrul
procedurilor de achizitii de lucrari de reparatii;

- asigura verificarea corespondentei dintre prevederile proiectelor tehnice, certificatelor
de urbanism, avizelor si autorizatiilor de construire pentru fiecare obiectiv in parte — daca lucrarile
de reparatii necesita obtinerea de catre STB S.A. a autorizatiilor de construire;

- asigura urmarirea aplicarii celor mai eficiente solutii functionale si constructive privind
realizarea lucrarilor de reparatii, conform prevederilor proiectelor;

- intocmeste la solicitarea utilizatorului, caietele de sarcini necesare declangarii
procedurilor de achizitie pentru lucrarile de reparatjii din Lista anuala a lucrarilor de reparatii

aprobata.

1.2. Serviciul Tehnic

Este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Tehnice, este condus de un sef de
serviciu si asigura antrenarea potentialului tehnic al STB S.A., cu responsabilitati in scopul
cresterii sigurantei circulatiei, calitatii, eficientei si atractivitatii serviciului de transport, precum si
in domeniul imbunatatirii eficientei economice prin scaderea cheltuielilor de exploatare, cresterea
incasarilor si cresterea productivitatii muncii;

Serviciul Tehnic are urmatoarele activitati:

- promoveaza progresul tehnic prin introducerea in exploatare in cadrul STB S.A. a
vehiculelor noi, a liniilor noi si modernizate si a echipamentelor de exploatare tehnica, noi si/sau

modernizate;
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- promoveaza programe de modernizare a parcului de vehicule, a infrastructurii de
exploatare si asigura promovarea de echipamente si sisteme modern eficiente pentru sanatatea
si siguranta in munca, pentru asigurarea normelor ISU si pentru protectia mediului;

- asigura promovarea de tehnologii moderne pentru reducerea consumului de energie,
carburanti, lubrifianti si asigurd implementarea de programe de revizii planificate, adaptate
permanent la cerintele parcului de vehicule si echipamente de exploatare;

- asigura promovarea de sisteme moderne de taxare cu introducerea de sisteme de plata
electronica, automate de vanzare titluri de calatorie si promovarea de sisteme integrate de titluri
de calatorie;

- asigura promovarea progresului tehnic in achizitia de utilaje de deszapezire, utilaje de
spalare mecanizare automata a vehiculelor, utilaje pentru mecanizarea activitatilor de intretinere
a caii de rulare precum si utilaje si echipamente pentru Directia Transport Autovehicule Rutiere
(Sectii Transport Autovehicule Rutiere) si Directia Transport, Tntre’;inere si Reparatii Material
Rulant (Sectii Transport Material Rulant si URAC);

- participa la activitatea legata de functionarea si modernizarea Sistemului Automat de
Taxare;

- promoveaza progresul tehnic in activitatea de dispecerizare prin intocmirea de studii,
specificatii tehnice si caiete de sarcini in vederea dimensionarii activitatii pentru achizitia de
sisteme moderne de monitorizare si conducere a circulatiei vehiculelor de transport public in
Municipiul Bucuresti si zona limitrofa;

- coordoneaza si monitorizeaza activitatea de Tintocmire a caietelor de sarcini/
specificatiilor tehnice pentru achizitia de produse, servicii si lucrari, atat prin intocmirea acestora
pe domeniile alocate Serviciului Tehnic cat si prin verificarea in vederea avizarii a caietelor de
sarcini intocmite de alte entitati organizationale din STB S.A;

- verifica specificatiile tehnice si caietele de sarcini elaborate in cadrul entitatilor
organizationale beneficiare;

- analizeaza impreuna cu entitatile organizationale beneficiare, solicitarile de clarificari
transmise de catre Departamentul Achizitii si Valoare Estimata, in vederea formularii réspunsului
la documentatiile de atribuire in cadrul procedurilor de achizitie de produse/ servicii/ lucrari,
conform legislatiei in vigoare si procedurilor interne STB S.A., pentru procedurile aferente
caietelor de sarcini elaborate in cadrul Serviciului Tehnic;

- verifica (ori de céate ori este cazul) procesele tehnologice de intretinere planificata si
reparatii vehicule curente neplanificate, la solicitarea entitatilor organizationale beneficiare, face

propuneri de modificare, inclusiv pentru cele care sunt inaintate spre avizare in CTE;
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- organizeaza si realizeaza activitatea specificd de secretariat al CTE si distribuie
documentatia tuturor membrilor CTE, pentru analiza in vederea avizarii, intocmegte avizele gi
procesul verbal al sedintelor CTE;

- promoveaza, analizeaza si avizeaza temele de proiectare supuse avizarii CTE;

- coordoneaza activitatea de verificare a documentatiilor tehnice in vederea avizarii in CTE;

- organizeaza activitatea comisiilor multidisciplinare numite de catre conducerea STB S.A.
pentru elaborarea documentatiilor de atribuire pentru achizitiile de vehicule;

- organizeaza activitatea de promovare a propunerilor de inventii si inovatii;

- prospecteaza piata, studiaza documentatiile tehnice in scopul crearii si actualizarii
permanente a unei banci de date;

- avizeaza toate caietele de sarcini/ specificatiile tehnice elaborate in cadrul STB S.A;

- tine evidenta si arhiveaza (in format electronic si original) toate caietele de sarcini si
specificatiile tehnice elaborate la nivel de Societate, conform prevederilor legale in vigoare privind
achizitia din fonduri publice;

- transmite operativ cererile de clarificari primite de la operatorii economici participanti la
proceduri, la entitatile organizationale beneficiare si avizeaza raspunsul primit pe care il transmite
Departamentului Achizitii si Valoare Estimata;

- monitorizeaza si coordoneaza prin “Modul nomenclator” propunerile de modificare/
completare a nomenclatorului de materiale din sistemul de gestiune al organizatiei, primite de la
entitatile organizationale din cadrul STB S.A.; asigurd implementarea acestora prin modificarea
caietelor de sarcini existente;

- desemneaza participantii din partea Serviciului Tehnic pentru procedurile de achizitie
pentru produse, servicii si lucrari, organizate de STB S.A., pentru procedurile aferente caietelor
de sarcini/specificatiilor tehnice elaborate de Serviciul Tehnic, conform legislatiei gi
reglementarilor interne in vigoare;

- asigura, la solicitarea Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, consultanta din punct
de vedere tehnic prin specialigtii proprii, in colaborare cu entitatile organizationale ale STB S.A.,
in vederea stabilirii factorilor de evaluare;

- coordoneaza activitatea de centralizare si definitivare a Programului Anual al Achizitiilor
Sectoriale de Servicii in colaborare cu celelalte entitati organizationale ale STB S.A;;

- raspunde de intocmirea, actualizarea si gestionarea registrului riscurilor pentru activitatea
desfasurata in cadrul Serviciului Tehnic, cuprinzand masurile de control intern care sunt luate
pentru limitarea acestora si de implementare a procedurilor aprobate de conducerea STB S.A,,
conform legislatiei in vigoare;

- urmareste activitatea de standardizare nationala si internationala in domeniu,

actualizeaza documentatiile tehnice conform noilor standarde in vigoare si le retransmite catre
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entitatile interesate; achizitioneaza standarde tehnice de la Asociatia de Standardizare din
Romania (ASRO), cu aprobarea conducerii STB S.A;;

- urmareste derularea contractelor cu teriji, repartizate de conducerea STB S.A., Serviciului
Tehnic;

- conform deciziilor conducerii STB S.A., coordoneaza, organizeaza comisiile si participa
impreuna cu entitatile organizationale de specialitate din cadrul STB S.A., la verificari si analize
pentru cazuri de avarii tehnice la vehicule, la infrastructura si instalatiile fixe de tractiune, a firului
de contact, a liniilor, macazurilor si instalatiile aferente, precum si la cladirile si instalatiile din
dotarea STB S.A., analizdnd cauzele producerii defectiunilor si propune masuri de remediere a
acestora, in baza deciziilor conducerii STB S.A. si urmarind stadiul de indeplinire al respectivelor
masuri;

- elaboreaza instructiuni si determina solutii de functionare in parametri optimi pentru
agregatele si echipamentele specifice care au defectiuni frecvente sau sistematice;

- urmareste aplicarea solutiilor tehnice din proiecte si acorda asistenta tehnica de
specialitate entitatilor organizationale ale Societatii, urmarind realizarea acestora;

- face propuneri pentru intocmirea programului de masuri pentru asigurarea circulatiei
mijloacelor de transport pe timp de iarna;

- coordoneaza activitatea comisiei de verificare a utilajelor de deszapezire, in baza deciziei
conducerii STB S.A.;

- colaboreaza impreuna cu entitatile organizationale beneficiare la realizarea verificarii
utilajelor de deszapezire, in baza deciziilor conducerii STB S.A;;

- coordoneaza verificarea stadiului realizarii lucrarilor cuprinse in planul pregatirilor de
iarna, pentru instalatiile fixe si de tractiune;

- analizeaza proiectele de norme interne ale Societatii, standardele de firma si normativele
trimise la secretariatul CTE pentru avizare;

- coordoneaza elaborarea instructiunilor pentru agregatele si echipamentele specifice, care
dau defectiuni frecvente sau sistematice;

- participa la activitatea de integrare tarifara cu METROREX, SNCFR si alti cinci operatori;

- participa in comisii de lucru pentru elaborarea strategiilor de integrare si dezvoltare a
sistemului de transport;

- participa la comisiile de verificare tehnica si analiza in cazul producerii unor accidente de
munca sau imbolnaviri profesionale, in baza deciziilor conducerii STB S.A;;

- participa, cu aprobarea conducerii, la simpozioane, conferinte, prezentari de firme,
expozitii, etc.;

- asigura prin urmarirea activitatilor din entitatile organizationale ale STB S.A., existenta

documentatiei de executie, a fiselor de masuratori si a SDV-urilor necesare;
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- participa la comisiile de omologare/ certificare pentru produse si servicii;

- coordoneaza activitatea de testare si experimentare a diferitelor solutii tehnice cum ar fi:
vehicule de transport public cu noi tehnologii, sisteme anticoliziune, sisteme de protejare si
prelungirea duratei de viata a infrastructurii de transport urban pe sine, cele pentru reducerea
emisiilor poluante sau a consumului de carburant, energie electrica etc., in baza protocoalelor de
colaborare;

- colaboreaza cu Serviciul Pregatire Profesionala, in scopul dezvoltarii unor programe de
pregatire tehnica a personalului angajat;

- efectueaza instruirea personalului conform graficelor de instruire periodica in domeniul
situatiilor de urgenta si securitate si sanatate in munca si propune participarea la programe de
pregatire pe linie de sanatate si securitate in munca, aparare impotriva incendiilor, situatii de
urgenta si protectia mediului;

- verifica procedurile operationale/instructiunile de lucru transmise in acest scop de diverse
entitati organizationale ale STB S.A. si transmite acestora propuneri/observatii;

- coordoneaza si deruleaza activitatea de verificare a documentatiilor tehnice primite de la
terti in vederea obtinerii avizelor de la organismele acreditate (AFER, RAR) prin specialistii proprii,
in colaborare cu entitatile organizationale de specialitate ale STB S.A., interesate in utilizarea
produselor si/ sau serviciilor;

- participa la activitatea de omologare/certificare de catre organismele acreditate pentru
domeniile reglementate prin acte normative (AFER, RAR, ISCIR, ANRE, ITM, ISU, CTE-
Ministerul Comunicatiilor, Institutul National de Metrologie, etc.), in colaborare cu entitatile
organizationale de pecialitate ale STB S.A., interesate in utilizarea produselor si/sau serviciilor;

- participa in cadrul activitatilor de inspectie solicitate de AFER,;

- participa la activitatea de tratare (impreuna cu furnizorul), a defectiunilor tehnice
inregistrate si comunicate de catre Directia Transport Autovehicule Rutiere si Directia Transport,
Intretinere si Reparatii Material Rulant, la statiile de distributie a carburantilor din incinta unitatilor
de exploatare;

- elaboreaza analize, proceduri, instructiuni gi reglementari impreuna cu Directia Transport
Autovehicule Rutiere si Directia Transport, Intretinere si Reparati Material Rulant privind
activitatea de intretinere si reparatii tramvaie, troleibuze si autobuze;

- urmareste comportarea prototipurilor in domeniul material rulant si utilaje de specialitate
aferente intretinerii si repararii acestuia, conform deciziei conducerii STB S.A;

- participd, din dispozitia conducerii, la comisiile de verificare si analiza in cazul producerii
unor accidente de munca sau imbolnaviri profesionale;

- participa la inventarierea anuala, ajutand la intocmirea listelor de inventar aferente

serviciului, conform procedurii de inventariere;
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- intocmeste referate de necesitate/DAPSL pe care le inainteaza spre avizare sefului
Departamentului Financiar Contabilitate si Logistic si spre aprobare directorului general adjunct
al DGTI,

- urmareste contractele de prestari servicii/achizitii/lucrari ce tin de obiectul de activitate al

serviciului.

Activitati specifice de omologare si autorizare a activitatilor din cadrul entitatilor

organizationale:

- asigura relatiile de colaborare ale STB S.A. cu RAR (Registrul Auto Roméan) si AFER
(Autoritatea Feroviara Romana) si alte institutii competente in domeniul transportului urban, si are
urmatoarele activitati:

- participa la diverse comisii tehnice de analiza: omologari, experimentari, etc.;

- analizeaza si intocmeste propunerile de rezolvare pentru cererile de derogare si de
modificare a documentatiei;

- asigura avizarea documentatiilor tehnice trimise spre analiza;

- asigura coordonarea activitatii de omologare si certificare a activitatilor din entitatile
organizationale ale STB S.A., dar si a societatilor comerciale care solicita colaborarea cu STB
S.A., precum si respectarea prevederilor legislative in domeniul certificarii si omologarii;

-participa la inventarierea anuald, ajutand la intocmirea listelor de inventar aferente
serviciului, conform procedurii de inventariere;

- urmareste punerea in aplicare a prevederilor legislative referitoare la omologari, autorizari
tehnice, agrementari, certificari si atestari, in domeniul transportului urban, cu institutiile abilitate
(RAR, AFER, etc.);

- asigura relatiile de colaborare ale STB S.A. cu Autoritarea Feroviara Romana-AFER si
Registrul Auto Roman-RAR, precum si cu alte institutii competente in domeniul de activitate;

- participa la derularea certificarii si omologarii activitatilor din cadrul entitatilor
organizationale ale STB S.A., dar si a societatilor comerciale care solicita colaborarea cu STB
S.A;

- asigura secretariatul comisiei de omologare pentru produsele, lucrarile si serviciile utilizate
in cadrul Societatii, din domeniul transportului urban pe sine, cu AFER si alte organisme abilitate
in domeniu;

- propune si obtine aprobarea conducerii STB S.A. pentru programul complet, detaliat,
etapizat pe activitati si experti, cu termene si responsabilitati, in faza de incheiere a contractului
de executare a lucrarii de evaluare a conformitatii, verificare si omologare;

- intocmeste raportul tehnic, concluziile indeplinirii conditiilor de evaluare a conformitatii,

verificare si omologare;
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- supravegheaza si verificad produsele/servicille omologate, dupa un program de verificari,
stabilit cu ocazia omologarii;

- intocmeste si asigura functionarea riguroasa a unui sistem de evidenta a tuturor abaterilor
(derogarilor) de la documentatia supusa omologarii, precum si a reclamatiilor semnalate, din
interior sau de la societati cu care colaboreaza, a masurilor de corectie luate si a stadiului de
solutionare;

- analizeaza si verifica documentatiile tehnice, elaboreaza documentele necesare privind
omologarile pentru produsele si serviciile specifice STB S.A., cu organisme de evaluare a
conformitatii, verificare si omologare acreditate (ex. RAR, AFER, etc);

- avizeaza documentatia pentru caietele de sarcini de licitatie pentru achizitia din fonduri
publice (la solicitare);

- participa (la solicitarea conducerii Societatii) la analiza evenimentelor de circulatje,
urmarirea in exploatare a solutjilor constructive noi la vehicule;

- verifica stadiul si calitatea lucrarilor efectuate de societati comerciale pe baza contractelor
de colaborare incheiate cu Societatea, daca exista solicitare;

- reprezinta interesele Societatii in cadrul comisiilor de specialitate si a grupurilor de lucru,
cu avizul conducerii;

- participa la proiectele europene de dezvoltare a transportului public de persoane care au
ca partener STB S.A., la solicitarea conducerii Societatii;

- deruleaza si urmareste la nivel de Societate, toate omologarile, certificarile, agrementarile
si atestarile din domeniul transportului urban pe sine, cu AFER si alte organisme abilitate in
domeniu;

- intocmeste dosarul pentru obtinerea omologarilor, agrementarilor, autorizarilor gi
atestarilor cu Autoritatea Feroviara Romana, pe care il propune spre aprobare conducerii STB
SA;

- asigura buna desfasurare a activitatii de avizare a documentatiilor de catre STB S.A,, la
solicitarea operatorilor economici interesati si derularea in bune conditii a tuturor activitatilor ce
decurg din aceasta;

- participa si asigura buna desfasurare a efectuarii probelor, incercarilor si verificarilor
vehiculelor cu ocazia omologarilor/agrementarilor/autorizarilor/atestarilor AFER/RAR,;

- coordoneaza la nivel de Societate, activitatea de autorizare RAR a entitatilor
organizationale STB S.A. care efectueaza reparatia si intretinerea autovehiculelor rutiere;

- coordoneaza si asigura desfasurarea auditului de supraveghere a Registrului Auto Roman
la entitatile organizationale STB S.A., autorizate RAR;
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- participa prin reprezentantul desemnat, la auditurile de supraveghere RAR, care au loc
anual, pentru entitatile organizationale STB S.A. autorizate RAR, pentru desfagurarea activitatilor
de intretinere si reparatii autovehicule;

- coordoneaza la nivel de Societate si asigura desfasurarea conform legislatiei in vigoare,
la solicitarea entitatilor organizationale STB SA, obtinerea autorizatiilor pentru modificari
constructive a autovehiculelor rutiere cu RAR;

- coordoneaza la nivel de Societate, activitatea de omologari individuale RAR a
autovehiculelor rutiere, la solicitarea entitatilor organizationale STB SA,;

- coordoneaza la nivel de Societate, activitatea de agreare a autovehiculelor destinate
invatarii conducerii auto;

- urmareste si coordoneaza activitatea de obtinere a certificatelor de atestare a capacitatii
profesionale pentru personalul de conducere al entitatilor organizationale STB S.A. autorizate,
emise de catre Registrul Auto Roman;

- participa, daca exista solicitare in acest sens, la obtinerea si mentinerea autorizatiilor RAR
a statiilor de inspectie tehnica ITP;

- participa la solicitarea conducerii STB SA/Priméariei Capitalei, la comisiile de receptie a
autovehiculelor rutiere achizitionate;

- participa la grupuri de lucru, la solicitarea conducerii STB SA/Primariei Capitalei, pentru
implementarea legislatiei in vigoare;

- intocmeste BVC/PASS aferente anului urmator, pentru activitatile specifice de omologare
si autorizare;

- primeste si centralizeaza de la entitatile organizationale STB S.A., solicitarile privind
verificarile metrologice pentru echipamentele necesare pastrarii autorizatiilor/atestatelor RAR si
AFER si le transmite pentru achizitie catre entitatile organizationale specializate ale STB S.A;;

- deruleaza comenzile/contractele pentru verificari metrologice a echipamentelor necesare
pastrarii autorizatjilor/atestatelor RAR si AFER;

- rezolva orice alte atributii sau sarcini din domeniul sau de activitate care sunt dispuse de
conducerea Societatii sau decurg din regulamentele si actele normative in vigoare, cu
respectarea prevederilor Contractului Colectiv de munca;

- pune la dispozitia partilor interesate, procedura de evaluare a conformitatii, verificare si

omologare a produsului/serviciului, acceptarea acesteia de catre solicitant.

301



2. DEPARTAMENTUL INTRETINERE S| REPARATII

Departamentul intretinere si Reparatii este organizat si functioneaza in cadrul Directiei
Generale Tehnice si Infrastructurd, este condus de un sef departament si are in subordine
urmatoarele entitati organizationale:

- Sectia Linii
- Sectia RES

Departamentul intretinere si Reparatii coordoneaza, supravegheaza si raspunde de
activitatea privind desfasurarea in conditii de siguranta a transportului public de persoane, prin
derularea activitatii de intretinere si reparatii la calea de rulare si la instalatile care intra in
componenta sistemului energetic de tractiune, in care scop:

- planifica si executa la termenele stabilite, lucrarile de intretinere-reparatii prevazute de
normative, pentru mentinerea in functiune la parametrii normali, a instalatiilor care intra in
componenta sistemului energetic de tractiune STB S.A.: substatii electrice de redresare, cabluri
de curent continuu (pozitive si negative), reteaua de contact pentru tramvaie si troleibuze,
reteaua stradala (aeriana si subterana) de comunicatii prin fibra optica si instalatile de
telecomanda substatii si cofreti din reteaua de contact, luand toate masurile pentru circulatia
tramvaielor si troleibuzelor in siguranta;

- coordoneaza, supravegheaza si raspunde de intretinerea si reparatia caii de rulare, a
pieselor de cale, luand toate masurile pentru circulatia tramvaielor in siguranta;

- urmareste, analizeaza, planifica si ia masuri pentru ihaintarea cu previziune a necesarelor
de materiale si piese de schimb in limita competentelor acordate, pentru derularea ritmica a
aprovizionarii, urmarirea incadrarii in PAAS si in bugetul alocat

- stabileste masuri pentru imbunatatirea calitatii lucrarilor si de crestere a productivitatii
MUuNCii.

- participa la inventarierea anuala, ajutdnd la intocmirea listelor de inventar aferente
sectiilor, conform procedurii de inventariere;

- Intocmeste referate de necesitate/DAPSL pe care le Tnhainteaza spre avizare sefului
Departamentului Financiar Contabilitate si Logistic si spre aprobare directorului general adjunct
DGTI;

- urmareste contractele de prestari servicii/achizitii/lucrari ce tin de obiectul de activitate al

serviciului.
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2.1 Sectia Linii

Sectia Linii coordoneaza, supravegheaza si raspunde de intretinerea si reparatia caii de
rulare, a pieselor de cale, de intretinerea si repararea instalatiilor de actionare automata si
manuala si de incalzire a macazurilor si ungatoarelor de cale.

Sectia Linii este subordonata sefului de departament si este condusa de un sef de sectie,

avand in subordine:

Atelierul Dispecerizare si Interventii Operative
Atelierul Nord - Est

Atelierul Sud - Est

Atelierul Sud - Vest

Atelierul Nord -Vest

Atelierul Macazuri

- Atelierul Lucrari Linii

Sectia Linii are urmatoarele activitati:

- planifica si executa revizii tehnice si reparatii curente la calea de rulare, piese cale,
macazuri automate si manuale, ungatoare de linie, incalzitoare macaz, conform normativelor
tehnice in vigoare;

- organizeaza activitatea de analiza si evidenta a deraierilor din calea de rulare luand
masurile corespunzatoare;

- planifica si executa lucrari de reparatii prin inlocuirea sinei de tramvai, a pieselor de cale
si a longrinelor de beton;

- organizeaza activitatea si ia masuri speciale de intretinere curenta si mentinere in stare
de functionare a caii de rulare, a pieselor de cale si a macazurilor automate si manuale in situatii
deosebite (ploi torentiale, ninsori abundente, calduri toride, ger, lucrari subterane de traversare a
caii de rulare, etc.);

- intocmeste si pune in aplicare programul de masuri pentru asigurarea circulatiei
mijloacelor de transport public de persoane pe timp de iarna;

- remediaza avariile produse de terti caii de rulare, refugiilor pietonale si mobilierului
stradal,

- intocmeste Programul Anual al Achizitiilor Sectoriale, la nivelul Sectiei si il transmite
Departamentului Financiar Contabilitate si Logistic spre aprobare;

- intocmeste si defalca planul anual de aprovizionare al Sectiei pe trimestre, luni, perioade
si activitati;

- executa activitatea de urmarire a derularii contractelor cadru si a contractelor

subsecvente;
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- efectueaza instructajul privind securitatea si sanatatea in munca si ia masuri pentru
respectarea integrald a normelor;

- efectueaza instructajul in domeniul situatiilor de urgenta (Apararea Impotriva Incendiilor
si Protectie Civila) si ia masuri pentru respectarea integrala a normelor;

- intocmeste necesarul de scule, dispozitive si materiale necesare indeplinirii planului
pentru situatiile de urgenta;

- intocmeste documentele necesare pentru eliberarea cardurilor de indentitate STB S.A.

- intocmeste fisa de indentificare a factorilor de risc profesional;

- {ine evidenta certificatelor medicale, a notelor de concedii de odihna, a cererilor pentru
concedii fara plata, concedii pentru studii, si a personalului scos din productie, etc;

- {ine evidenta examenului medical periodic al personalului;

- {ine evidenta salariatilor care exercita functie suplimentara de conducator auto;

- {ine evidenta echipamentelor ISCIR si a personalului care utilizeaza aceste echipamente;

- transmite catre Serviciul Dispecerizarea Circulatiei si Sectia Retele Electrice si Substatii,
solicitarile Atelierelor din cadrul Sectiei Linii, privind intreruperile de circulatie si intreruperile de
tensiune pe intervale orare si artere;

- solicita obtinerea de avize si autorizatii necesare lucrarilor de interventie, de la Primaria
Municipiului Bucuresti si Brigada de Politie Rutiera;

- executa activitatea de normare a lucrarilor executate de formatiile de lucru in baza
dispozitiilor de lucru;

- intocmeste cartile de lucru pentru personalul care lucreaza in regie, pe formatii, puncte
de lucru si comenzi;

- centralizeaza lunar cartile de lucru pe comenzi pentru fiecare atelier in parte;

- inregistreaza in fisele tehnice ale liniilor de tramvai si a pieselor de cale, lucrarile de revizii
tehnice si reparatii curente executate, precum si lucrarile de reparatjii generale;

- actualizeaza fisele tehnice ale liniilor de tramvai si ale pieselor de cale;

- intocmeste propunerile de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

- intocmeste documentatia pentru declasarea obiectelor de inventar si pentru scoaterea din
functiune a mijloacelor fixe;

- executa activitatea de scoatere din functiune, dezmembrarea si casarea mijloacelor fixe
si declasarea bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe;

-intocmeste "Programul de masuri pentru asigurarea circulatiei mijloacelor de transport
public de persoane pe timp de iarna” si urmareste realizarea masurilor cuprinse in acesta, precum
si raportarea acestora;

- intocmeste propunerile de casare a sculelor si dispozitivelor, care in urma verificarilor

metrologice nu se mai inscriu in parametri si pot pune in pericol integritatea celor care le folosesc;
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- propune pentru verificarea periodica repararea sau scoaterea din functiune (casare) a
aparatelor de control si de contorizare;

- verifica gsi avizeaza caietele de sarcini intocmite de Serviciul Tehnic;

- iIntocmeste evidenta lunara, trimestriala si anuala a consumurilor de combustibili lichizi
GPL pentru toti consumatorii STB S.A.;

- intocmeste necesarul de combustibili lichizi GPL pentru toti consumatorii STB S.A. si il
transmite Serviciului Logistic, in vederea achizitiei (conform modelului de motorina);

- colaboreaza/participa la licitatile organizate de STB S.A. pentru materiale, piese de
schimb, utilaje si SDV-uri;

- intocmeste note de fundamentare si specificatii tehnice pentru dotarea cu materiale,
piese de schimb, utilaje si SDV-uri;

- receptioneaza produsele noi si cele reparate de tertj;

- participa la receptia cantitativa si calitativa a materialelor si pieselor aprovizionate;

- elaboreaza sau revizuieste procedurile operationale si instructiunile de lucru specifice
activitatii Sectiei Linii, In concordanta cu Sistemul de Management Integrat;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de inregistrare a evenimentelor de circulatie si a
avariilor la calea de rulare, transmiterea acestora sefilor ierarhici, si trimiterea la fata locului a
echipei de interventii.

- organizeaza activitatea de inregistrare a programelor echipelor de lucru ale Sectiei Linii,
a deplasarilor acestora in traseu si a realizarilor acestora la sfarsitul programului;

- organizeaza si executa intretinerea pieselor de cale din unitatile de exploatare

nemodernizate;

organizeaza activitatea vagoanelor utilitare ale Sectiei Linii;

executa activitatea de polizare a sudurilor si uzurii ondulatorii cu vagoanele polizor;

organizeaza activitatea Depozitului Titan;

organizeaza si executa activitatea de intretinere curenta a caii de rulare si a pieselor de

cale, conform normativelor in vigoare;

organizeaza activitatea depozitului de sare din incinta Atelierului Nord-Est;

organizeaza activitatea depozitul de piatra sparta si split din incinta Atelierului Sud-Est;

organizeaza activitatea depozitului de nisip din incinta Atelierului Sud -Vest;

centralizeaza lunar lucrarile executate de sectoare si ateliere, verifica incadrarea lor n
normele de productie;

- participa la inventarierea anual3;

- actualizeaza inventarul Sectiei Linii (cale de rulare si piese cale) si intocmeste anual

situatia caii de rulare;
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- intocmeste documentele contabile primare (bon de consum, note de primire, note de
transfer, etc);

- organizeaza activitatea de evidenta, primire, pastrare si eliberare a bunurilor materiale
din depozite si magazii;

- organizeaza activitatea de primire, pastrare, evidenta tehnico-operativa si eliberare a
bunurilor materiale din gestiune;

- analizeaza petitiile (reclamatii, propuneri, cereri si sesizari) si intocmeste raspunsurile de
rigoare;

- urmareste modul de completare a evidentei, circulatiei si pastrarii documentelor utilizate
in cadrul Sectiei;

- examineaza si autorizeaza electricienii;

- analizeaza costurile comparativ cu productia realizata pentru lucrarile de intretinere ale
caii de rulare;

- desfasoara si alte activitati specifice, detaliate in cadrul entitatilor organizationale din

subordine, respectiv:

Atelier Dispecerizare si Interventii Operative este condus de un sef atelier si desfasoara

urmatoarele activitati:

- executa interventii accidentale la deficientele caii de rulare si a pieselor de cale;

- organizeaza activitatea de interventii operative la calea de rulare si piese de cale;

- intervine pentru remedierea incidentelor de exploatare in infrastructura transportului
public de persoane cu tramvaie;

- asigura disciplina tehnica si tehnologica la intretinerea si repararea caii de rulare,
pieselor de cale si refugiilor pietonale;

- intocmesgte dispozitiile de lucru ale reviziilor tehnice si reparatiilor curente executate de
personalul muncitor;

- intocmeste documentele contabile primare (bon de consum, note de primire, note de
transfer, etc);

- organizeaza activitatea de primire, pastrare, evidenta tehnico-operativa si eliberare a
bunurilor materiale din gestiune;

- programeaza utilajele si mijloacele de transport necesare lucrarilor de intretinere a caii
de rulare;

- t{ine evidenta utilajelor si a mijloacelor de transport ale SUI - Atelier Exploatare, de care
beneficiaza Atelierului Dispecerizare si Interventii Operative;

- intocmeste necesarul de echipament de lucru si protectie, de materiale igienico- sanitare,
de alimente de protectie si apa minerala;

- distribuie alimente de protectie si apa minerala;
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- solicita Sectiei efectuarea demersurilor catre Serviciul Dispecerizarea Circulatiei, pentru
intreruperi de circulatie si catre Sectia Retele Electrice si Substatii pentru intreruperi de tensiune,
pe intervale orare si artere;

- solicita Sectiei, obtinerea de avize si autorizatii necesare lucrarilor de interventie de la
Primaria Municipiului Bucuresti si Brigada de Politie Rutiera;

- organizeaza activitatea de analiza si evidenta a evenimentelor de circulatje;

- organizeaza activitatea echipelor specializate pentru interventii;

- urmareste consumurile de energie electrica, termica, gaze naturale, combustibil pentru
incalzire, ap3;

- prin activitatea desfasurata, ia toate masurile specifice pentru asigurarea circulatiei in
siguranta a materialului rulant.

Atelierele Nord-Est, Sud-Est, Sud-Vest si Nord — Est sunt conduse de cate un sef atelier

si desfasoara urmatoarele activitati:

- executa interventii accidentale la deficientele caii de rulare si a pieselor de cale;

- intervine pentru remedierea incidentelor de exploatare in infrastructura transportului
public de persoane, cu tramvaie;

- planifica si executa controlul caii de rulare si al pieselor de cale;

- confectioneaza si reconditioneaza piese si subansamble pentru calea de rulare si piese
de cale;

- asigura continuitatea electrica a caii de rulare, pentru reducerea curentilor de dispersie
si incadrarea in standarde;

- preda amplasamentul catre terti in cazul modernizarii liniilor de tramvai, prin Proiecte
Unice ale PMB, urmareste recuperarea materialelor rezultate din demontarea acestora, predarea
lor In magazii si casarea mijloacelor fixe demontate;

- executa activitatea de receptie la terminarea lucrarilor de modernizare, urmarirea pe
perioada de garantie si receptia la expirarea perioadei de garantie;

- executa activitatea de depozitare, manipulare si sortare a materialelor recuperate din
lucrarile de intrefinere a caii de rulare si din lucrarile de modernizare;

- executa activitatea de recuperare, reconditionare si refolosire a materialelor, pieselor i

subansamblelor;

- asigura disciplina tehnica si tehnologica la intretinerea si repararea caii de rulare s

pieselor de cale;

- implementeaza solutii tehnice imbunatatite si modificari constructive la calea de rulare s
piese de cale;
- efectueaza instructajul privind securitatea si sanatatea in munca si ia masuri pentru

respectarea integrala a normelor;
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- efectueaza instructajul in domeniul situatiilor de urgenta (Apararea Impotriva Incendiilor
si Protectie Civila) si ia masuri pentru respectarea integrala a normelor;

- intocmeste necesarul de scule, dispozitive si materiale necesare indeplinirii planului de
masuri pentru situatii de urgenta;

- intocmeste programarea utilajelor si a mijloacelor de transport necesare lucrarilor de
intretinere a caii de rulare;

- tine evidenta utilajelor si mijloacelor de transport ale SUI — Atelier Exploatare, de care
beneficiaza Atelierele din cadrul Sectiei Linii;

- intocmeste necesarul de echipament de lucru si protectie, de materiale igenico-
sanitare, de alimente de proteciie si apa mineral3;

- distribuie materialele de protectie si apa minerala;

- solicitd Sectiei efectuarea demersurilor catre Serviciul Dispecerizarea Circulatiei pentru
intreruperi de circulatie si catre Sectia Retele Electrice si Substatii pentru intreruperi de tensiune,
pe intervale orare si artere;

- solicita Sectiei obtinerea de avize si autorizatii necesare lucrarilor de interventie de la

Primaria Municipiului Bucuresti si Brigada de Politie Rutiera;

- intocmeste dispozitiile de lucru ale reviziilor tehnice si reparatiilor curente executate de

personalul muncitor;

- intocmeste documentele contabile primare (bonuri de consum, note de primire, note de

transfer, etc.);

- organizeaza activitatea de primire, pastrare evidenta tehnico-operativa si eliberare a
bunurilor materiale din gestiune;

- contribuie la intocmirea "Programului de masuri pentru asigurarea circulatiei mijloacelor de
transport public de persoane pe timp de iarna” si urmareste realizarea masurilor cuprinse in
acesta, precum gi raportarea acestora;

- contribuie la intocmirea "Programului de imbunatatire a starii de curatenie, a esteticii
vehiculelor si dotarilor" si urmareste realizarea masurilor cuprinse in acesta, precum si
raportarea lor;

- intocmeste rapoarte privind starea tehnica a caii de rulare si pieselor speciale;

- ia masurile de remediere a deficientelor semnalate (daca e cazul) privind petitiile

(reclamatii, propuneri, cereri si sesizari);

- urmareste consumurile de energie electrica, termica, gaze naturale, combustibil pentru

incalzire, ap3;

- ia toate masurile specifice pentru asigurarea circulatiei in siguranta a materialului rulant.

Atelierul Macazuri este condus de un sef atelier si desfasoara urmatoarele activitati:

- executa interventii accidentale la deficientele pieselor de cale;
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- organizeaza activitatea de interventii operative la piesele de cale;

- intervine pentru remedierea incidentelor de exploatare in infrastructura transportului public
de persoane, cu tramvaie;

- confectioneaza si reconditioneaza in ateliere piese si subansamble pentru piese de cale;

- executa receptia la terminarea lucrarilor de modernizare, urmarirea pe perioada de
garantie si receptia la expirarea perioadei de garantie;

- asigura disciplina tehnica si tehnologica la intretinerea si repararea pieselor de cale;

- implementeaza solutji tehnice imbunatatite si modificari constructive si piese cale;

- efectueaza instructajul privind securitatea si sanatate in munca si ia de masuri pentru
respectarea integrala a normelor;

- efectueaza instructajul in domeniul situatiilor de urgenta (Apararea Impotriva Incendiilor si
Protectie Civila) si ia masuri pentru respectarea integrala a normelor;

- intocmeste necesarul de scule, dispozitive si materiale necesare indeplinirii planului pentru
situatii de urgenta;

- intocmeste dispozitiile de lucru ale reviziilor tehnice si reparatiilor curente executate de
personalul muncitor al atelierului;

- Intocmeste documentele contabile primare (bonuri de consum, note de primire, note de
transfer, etc.);

- organizeaza activitatea de primire, pastrare evidenta tehnico-operativa si eliberarea
bunurilor materiale din gestiunea atelierului;

- programeaza utilajele si mijloacele de transport necesare lucrarilor de intretinere a caii de
rulare;

-{ine evidenta utilajelor si a mijloacelor de transport ale SUI — Atelier Exploatare, a caror
beneficiar este atelierul;

- intocmeste necesarul de echipament de lucru si protectie, de materiale igienico-sanitare,
de alimente de protectie si apa minerala si se preocupa de distribuirea acestora;

- solicita Sectiei, efectuarea demersurilor catre Serviciului Dispecerizarea Circulatiei pentru
intreruperi de circulatie si catre Sectia Retele Electrice si Substatii pentru intreruperi de tensiune,
pe intervale orare si artere;

- solicita Sectiei, obtinerea de avize si autorizatii necesare lucrarilor de interventie de la
Primaria Municipiului Bucuresti si Brigada de Politie Rutier3;

- organizeaza activitatea de analiza si evidenta a evenimentelor de circulatie;

- organizeaza activitatea echipelor specializate pentru interventii;

-urmareste consumul de energie electrica, termica, gaze naturale, combustibil pentru
incalzire, ap3;

- ia toate masurile specifice pentru asigurarea circulatiei in siguranta a materialului rulant.
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Atelierul Lucrari Linii este condus de un sef atelier si desfasoara urmatoarele activitati:

- executa lucrari neplanificate solicitate de catre terti, PMB, TPBI,

- executa reparatii de amploare/modernizari la calea de rulare a tramvaielor si la piese de
cale;

- implementeaza solutii tehnice imbunatatite si modificari constructive la calea de rulare si
piese de cale;

- efectueaza instructajul privind sanatatea si securitatea in munca si ia masuri pentru
respectarea integrala a normelor si instructajul in domeniul situatiilor de urgenta (All si protectie
civila) si ia masuri pentru respectarea integrala a normelor;

- intocmeste antemasuratorile si atasamentele pentru toate lucrarile executate si intocmeste
documentele contabile primare (bonuri de consum, note de primire, note de transfer, etc.).

- executa orice alta lucrare specifica domeniului de activitate.

2.2 Sectia RES (Retele Electrice si Substatii)

Sectia Retele Electrice si Substatii are ca obiect de activitate intretinerea, exploatarea,

reparatiile si administrarea urmatoarelor categorii de instalatii si mijloace fixe din STB S.A.:

- substatiile de transformare-redresare si instalatiile aferente prin Atelierul Exploatare
Substatii si Atelierul intretinere Substatii si Cabluri;

- reteaua stradala (aeriana si subterana) de comunicatii prin fibra optica si instalatiile de
telecomanda substatii si cofreti din reteaua de contact, reteaua de cabluri subterane de 0,8 kV si
cablurile din substatiile energetice prin Atelierul de Intretinere Substatii si Cabluri;

- reteaua electrica aeriana de contact pentru tramvaie si troleibuze si instalatiile aferente
prin Atelierul de intretinere Retele;

- asigura organizarea, coordonarea, programarea si urmarirea activitatii tehnice de
intretinere si reparatii, a retelei de contact aeriene si cablurilor subterane, substatiilor energetice,
echipamentelor de automatizare, precum si asigurarea conditiilor tehnice pentru aprovizionarea
tehnico-materiala a Seciiei.

Obiectul principal de activitate al Sectiei il reprezinta planificarea si executia la termenele
stabilite, a lucrarilor de intretinere-reparatii prevazute de normative, pentru mentinerea in
functiune la parametrii nominali, a instalatiilor care intra in compunerea sistemului energetic de
tractiune STB S.A.: substatii electrice de redresare, cabluri de curent continuu (pozitiv i negativ),
reteaua de contact pentru tramvaie si troleibuze, reteaua stradala (aeriana si subterana) de
comunicatii prin fibra optica si instalatile de telecomanda substatii si cofreti din reteaua de
contact.

Sectia RES este subordonatd Departamentului intretinere si Reparatii si este condusa de

un sef de sectie, avand in subordine patru ateliere:
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- Atelierul de Intretinere Retele, condus de un sef de atelier, avand in componenta formatji
de lucru pentru reteaua de contact;

- Atelierul de Intretinere Substatii si Cabluri, condus de un sef de atelier, avand in
componenta echipe specializate pentru intretinerea substatiilor, a instalatiilor de telecomanda si
a retelei de fibra optica, precum si formatii de lucru pentru interventiile la cablurile subterane de
alimentare cu energie electrica;

- Atelierul Exploatare Substatii de redresare, condus de un sef de atelier, avand in
componenta formatii de lucru pentru exploatarea substatiilor;

- Atelierul Lucrari RES condus de catre un sef atelier, executa lucrari neplanificate
solicitate de terti, PMB, TPBI, reparatii de amploare/modernizari la reteaua de contact tw. si tb.;

- formatji independente conduse direct de catre seful sectiei (Electrodispeceratul), pentru
coordonarea si executia manevrelor necesare functionarii continue si fara intreruperi a sistemului
energetic STB S.A.

Sectia Retele Electrice si Substatii are urmatoarele activitati:

- efectueaza controlul periodic, revizia si reparatia retelei de contact tramvaie si troleibuze
si a pieselor speciale care intra in compunere;

- verifica starea tehnica a stalpilor de beton si metal de sustinere a retelei de contact de
tramvai si de troleibuz si inlocuirea celor uzati, deteriorati sau avariati;

- executa din dispozitia si/sau cu aprobarea conducerii STB S.A., cu respectarea
prevederilor legale, si alte categorii de lucrari, inclusiv pentru terii, pe baza de comenzi sau
contracte;

- efectueaza controlul periodic, revizia si reparatia retelei de cabluri de curent continuu
pozitiv $i negativ si a instalatiilor care intra in compunere;

- executa masuratorile periodice ale eclisarilor electrice la sinele de tramvai, rezistenta
electrica a cablurilor negative, a legaturilor la sinele de tramvai, a rezistentelor de echilibraj, prin
echipe specializate;

- stabileste si aplica masurile in vederea incadrarii permanente in standardele privind
curentii de dispersie din sinele caii de rulare si cablurile negative de intoarcere;

- organizeaza si executa activitatea de exploatare a substatiilor in vederea alimentarii (fara
intrerupere) cu energie electrica a electrovehiculelor;

- efectueaza controlul periodic, revizia si reparatia instalatiilor energetice din substatiile de
redresare, a instalatiilor de automatizare, de telecomanda si a retelei de fibra optica;

- analizeaza si aproba modul de organizare, exploatare si intretinere a sistemului de
telecomanda SCADA pentru substatiile de redresare fara personal, precum si programul anual

de lucrari de mentenanta, si urmareste derularea acestuia conform graficelor de executie;

311



- confectioneaza si repara piese si subansamble specifice activitatii de intretinere a retelei
aeriene de contact;

- coordoneaza si executa manevrele programate si accidentale, necesare functionarii
continue si fara intreruperi a sistemului energetic STB S.A;

- organizeaza si executa activitatea de interventii pentru remedierea operativa a
incidentelor si avariilor din substatile de redresare, reteaua aeriana de contact si reteaua
subterana de cabluri de curent continuu STB S.A;;

- opereaza in SAP lucrarile si realizarile lunare de productie-intretinere si exploatare, care
constituie obiectul raportarilor modulului de producitie;

- organizeaza asistenta tehnica de specialitate pe schimburi de lucru, ateliere si formatii
de lucru;

- intocmeste note de fundamentare in vederea aproviziondrii cu materiale, piese de
schimb, SDV-uri, AMC-uri necesare in procesul tehnologic de intretinere si exploatare,
colaborand cu Serviciul Logistic atat la intocmirea documentatiilor de achizitii, cat si ulterior, in
derularea contractelor;

- gestioneaza stocurile de materiale si piese, urmareste dinamica acestora si aplica masuri
de prevenire a cresterilor de stocuri sau aprovizionarea cu ritmicitate necorespunzatoare;

- organizeaza si executa activitatea de urmarire, gestionare si receptie, impreuna cu
directile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti si primariile de sector, a
lucrarilor de refacere a pavajelor, in urma interventiilor efectuate pentru remedierea defectelor la
cablurile subterane si stalpii retelei de contact STB S.A;;

- participa la coordonarea interventiilor in domeniul public, efectuate de administratorii si
executantii de lucrari la retelele edilitare din Municipiul Bucuresti (prin reprezentantii desemnati
pentru predarea amplasamentelor);

- analizeaza evenimentele de exploatare aparute in sistemul energetic de tractiune STB
S.A. si cerceteaza incidentele aparute din vina sectiei RES;

- participa la analiza comuna, impreuna cu celelate entitati organizationale din cadrul
Directiei Generale Tehnica si Infrastructura, a evenimentelor aparute in sistemul energetic STB
S.A. cu implicatii asupra integritatii pantografelor sau captatorilor de curent si consecinte in
circulatia electrovehiculelor;

- face propuneri de reparatii generale, modernizari etc., pentru mijloacele fixe din dotare,
in functie de starea tehnica a acestora;

- intocmeste si Thainteaza documentatiile (solicitate de Serviciul Tehnic pentru activitatea
de omologare si autorizare) necesare reevaluarilor anuale pentru recertificarea i reautorizarea

AFER pe domeniile specifice de activitate;
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- intocmeste lucrari pregatitoare si pune la dispozitie datele solicitate pentru efectuarea
verificarilor anuale ISCIR-CNCIR ale mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din gestiunea sectiei;

- organizeaza activitatea de evidenta, gestiune si inventariere anuala, precum si de
planificare si urmarire a verificarilor periodice, respectiv repararii, prin SMC, a mijloacelor de
masurare si SDV-urilor din dotarea Secfiei;

- intocmeste, pe baza starii tehnice, propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar din dotarea Sectiei, completarea dosarelor de casare si efectuarea
dezmembrarii acestora, dupa obtinerea aprobarii Consiliului de Administratie STB S.A;;

- organizeaza activitatea de colectare, predare, reconditionare si refolosire a materialelor,
pieselor de schimb si agregatelor rezultate din procesele de intretinere si dezmembrari;

- desfasoara si executa activitatea de evidenta, primire, pastrare si eliberare a bunurilor
materiale din depozite si magazii;

- urmareste predarea si gestionarea materialelor rezultate din dezmembrarea instalatjilor
vechi, afectate de proiectele de investitii realizate prin PMB de catre constructorii desemnati prin
licitatie; intocmeste centralizatoarele de predare si prezinta referatul cu propunerile de masuri de
rezolvare a unor eventuale restante;

- intocmesgte programul anual cu propuneri de elaborare si revizuire a normelor de munca
specifice domeniului de activitate al secfiei;

- completeaza si actualizeaza schemele electrice monofilare si planurile de constructie si
amplasament ale substatjilor de redresare, cablurilor de curent continuu si retelelor de contact;

- organizeaza activitatea de completare, actualizare, evidenta si pastrare a cartilor
tehnice ale constructiei, pentru mijloacele fixe din dotarea seciiei;

- organizeaza activitatea de urmarire a comportarii in timp a constructiilor si completarea
periodica a jurnalului evenimentelor, conform prevederilor legale;

- organizeaza si exercita controlul intern managerial in sectie si urmareste aplicarea
masurilor din programele anuale pe domeniu, aprobate la nivel de STB S.A;;

- organizeaza si executa activitatea de management integrat al riscurilor specifice
proceselor din cadrul sectiei, identifica riscurile si intocmeste planuri de masuri pentru eliminarea
acestora;

- verifica si aproba dispozitii sau autorizatii de lucru pentru toate lucrarile executate la
mijloacele fixe din compunerea sistemului energetic de tractiune STB S.A;;

- efectueaza reglajele proteciiilor instalatiilor pe baza calculelor intocmite de sectie si
specialigtii din STB S.A.(Serviciul Mecano Energetic, Serviciul Proiectare si Avize Edilitare si
Serviciul Tehnic), precum si a observatiilor proprii;

- efectueaza manevre pentru scoaterea si repunerea instalatiilor sub tensiune pentru

lucrarile planificate sau la cerere, cu aprobarea conducerii STB S.A;;
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- centralizeaza si Tnainteaza pentru aprobare, cereri de fintrerupere a tensiunii Si
circulatiei tramvaielor si troleibuzelor, necesare executiei lucrarilor de mentenanta programate;

- intocmeste si Thainteaza lunar, la PMB, cereri de eliberare a avizelor de interventie in
domeniul public, pentru executia lucrarilor de interventie si remediere a avariilor la cablurile
subterane si stéalpii retelei aeriene de contact;

- urmareste si participa la controlul, probele si receptia lucrarilor de investitii, modernizari
si RG executate de sectie, alte entitati organizatorice STB S.A., societati comerciale, regii sau
agenti economici, la mijloacele fixe din dotare sau pe care le va prelua;

- urmareste comportarea pe perioada de garaniie a obiectivelor modernizate, prin
proiecte unice PMB si participa prin reprezentanti autorizati la comisiile de receptie a acestora,
dupa expirarea perioadei de garantie;

- colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru licitatii i participa la procedurile de
atribuire a contractelor pentru produsele, serviciile si lucrarile specifice activitaii;

- analizeaza documentatjile tehnice care urmeaza sa fie supuse aprobarii in CTE; participa
prin reprezentanti autorizati la sedintele CTE - STB SA,;

- participa la elaborarea si actualizarea periodica a Caietelor de sarcini si specificatiilor
tehnice, pentru produsele si serviciile specifice activitatii Sectiei;

- participa la intocmirea dosarelor de cercetare, a demersurilor catre organele abilitate
pentru recuperarea pagubelor in cazul producerii unor sustrageri sau furturi din instalatiile
sistemului energetic;

- intocmegte documentatiile si listele cu propuneri de achizitii pentru utilaje, echipamente,
scule, SDV-uri, AMC-uri, etc.;

- intocmeste si inainteaza propunerile pentru PAAS, de materiale, piese, lucrari, servicii Si
dotari necesare Sectiei, urmareste derularea acestuia dupa aprobarea de catre conducerea STB-
SA. si Consiliul de Administratie;

- urmareste derularea contractelor/comenzilor de lucrari si servicii din sfera de activitate,
executate de terti la instalatiile si echipamentele din inventarul Sectiei;

- organizeaza si efectueaza inventarierea anuala a mijloacelor fixe si circulante, conform
deciziilor emise de conducerea STB S.A;

- organizeaza activitatea de secretariat, de preluare, inregistrare si rezolvare a
corespondentei;

- organizeaza activitatea de evidenta, verificare, urmarire si rezolvare a sesizarilor si
reclamatiilor primite de la cetateni, care au ca obiect activitatea Sectiei, precum si transmiterea

raspunsurilor in termenul legal;
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- organizeaza si tine la zi prezenta intregului personal din sectie, intocmeste pontajele si
cartile de lucru pentru plata lunara a salariilor, opereaza zilnic in SAP prin aplicatia electronica
instalata, prezenta la program a personalului angajat din Sectie;

- intocmeste documentele contabile primare (bon de consum, note de primire, note de
transfer, etc);

- organizeaza activitatea de evidenta, primire, pastrare si eliberare a bunurilor materiale
din depozite si magazii;

- organizeaza activitatea de primire, pastrare, evidenta tehnico-operativa si eliberare a
bunurilor materiale din gestiune;

- programeaza personalul, tine evidenta si urmareste respectarea planificarii la efectuarea
controlului medical periodic;

- organizeaza si urmareste lunar, activitatea personalului consemnat la domiciliu, conform
aprobarii conducerii STB S.A;

- avizeaza cererile de angajare, lichidare, transfer, conditii deosebite;

- intocmeste, primeste, centralizeaza si inainteazd documentele privind eliberarea si
reincarcarea cardurilor de identitate STB S.A., pentru salariati si membrii de familie, preda
cardurile expirate sau deteriorate pentru inlocuire, si pe cele care nu mai pot fi folosite (predare
definitiva, datorita expirarii dreptului de folosinta);

- intocmeste, centralizeaza, verifica, avizeaza si inainteaza la Serviciul Resurse Umane si
Evaluare Psihologica, fisele de evaluare profesionala anuala, pentru toti salariatii Secfiei;

- intocmeste, primeste, verifica, centralizeaza si inainteaza documentele prevazute de
lege, pentru completarea declaratiilor anuale de venit, ale angajatilor Secfiei;

- intocmeste situatiile, realizarile, analizele, centralizatoarele si raportarile lunare, privind
modul de executie a lucrarilor de intretinere si reparatii, a reviziilor periodice conform normativelor
si tehnologiilor aprobate;

- organizeaza activitatea de control al calitatii pe faze de executie, la nivel de secfie,
ateliere de productie, formatii de lucru si muncitori, in vederea respectarii si incadrarii in
reglementarile Sistemului de Management Integrat;

- organizeaza si efectueaza instruirea periodicd a personalului pe linie de securitatea
muncii, a apararii impotriva incendiilor, a situatiilor de urgenta, verificarea cunostintelor insusite
si a deprinderilor, a responsabilitatilor privind dotarea cu echipamente de protectie si purtarea lor
in timpul procesului de produciie;

- organizeaza si tine evidenta activitatii de examinare medicala, profesionald si SSM in
vederea autorizarii i reautorizarii anuale a electricienilor din Sectie;

- analizeaza abaterile disciplinare si tehnologice produse in sectie, si pe baza prevederilor

R.l., propune masuri de sanctionare;
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- participa la receptia materialelor, pieselor de schimb, subansamblelor, sculelor,
echipamentelor utilizate in procesele de productie;

- asigura si urmareste desfasurarea activitatii de productie-intretinere in conditji igienico-
sanitare si sanitar-veterinare si distribuirea alimentelor antidot si a echipamentului de protectie
aprobat conform normativelor;

- programeaza, organizeaza si executa activitatile de infrumusetare si igienizare a
cladirilor, incintelor si a inventarului stradal apartinénd secfiei;

- organizeaza, gestioneaza, tine evidenta si raporteaza periodic activitatea de colectare a
deseurilor menajere, deseurilor reciclabile si a deseurilor provenite din constructii, in conformitate
cu prevederile legale privind protectia mediului;

- planifica activitatile pentru preintdampinarea conditiilor nefavorabile create de anotimpul
rece si asigurarea interventiilor pentru functionarea in bune conditii a instalatiilor din sistemul
energetic si prevenirea perturbarii circulatiei transportului electric urban;

- elaboreaza si actualizeaza periodic procedurile operationale si instructiunile tehnice,
urmareste aplicarea lor conform Manualului Calitatii, si asigura respectarea sistemului de
management integrat al calitatii, a procedurilor de sistem si operationale aferente si instructiunilor
tehnice specifice;

- executa din dispozitia si/sau cu aprobarea conducerii STB S.A., cu respectarea
prevederilor legale, si alte categorii de lucrari inclusiv pentru terti, pe baza de comenzi sau
contracte;

- colaboreaza cu SUI- Atelier Exploatare, la intocmirea necesarului saptamanal, lunar,
trimestrial si anual de mijloace de transport si utilaje tehnologice;

- confirma prestatia mijloacelor de transport si utilajelor care deservesc Sectia, conform
reglementarilor STB S.A;;

- intocmeste documentatiile pentru activitatea de revizii si reparatii a mijloacelor fixe din
dotare, care compun sistemul energetic de tractiune STB S.A,;

- intocmeste programe de revizii si reparatii fizice si valorice, evaluand costurile aferente,
in baza normativelor tehnice de intretinere, revizii si reparatii, a inventarelor mijloacelor fixe din
dotare si a devizelor pe categorii de lucrari;

- reactualizeaza normele de timp pentru lucrarile si reparatiile curente neplanificate, ce se
executa ori de cate ori intervin modificari;

- intocmeste in termen documentele in baza carora se face plata personalului muncitor
(situatii de lucrari);

- Tnainteaza pe cale ierarhica documentele intocmite de Sectie (conform legislatiei in

vigoare), pentru completarea Cartilor Tehnice ale constructiilor din inventarul Sectiei;
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- duce la indeplinire toate masurile ce-i revin din programele si planurile de masuri proprii
sau ale STB S.A,, etc;

- intocmeste referate de fundamentare pentru renuntari sau suplimentari privind unele
materiale sau piese, cuprinse sau necuprinse in PAAS;

- urmareste contractele cadru si contractele subsecvente incheiate, precum si derularea
cantitativa si valorica a acestora;

- analizeaza lunar realizarea pozitiilor din PAAS, stabilind materialele si piesele deficitare
pe care le transmite Serviciului Logistic;

- intocmeste si transmite Serviciului Logistic referate de necesitate si note de
fundamentare pentru demararea procedurilor de achizitii publice;

- efectueaza redistribuiri de materiale din proprie initiativa sau la cererea celorlalte entita;
organizationale STB S.A., ca urmare a modificarilor de programe de productie sau a aparitiei unor
stocuri disponibile;

- analizeaza lunar stocurile din magazii si ia masuri pentru reducerea acestora;

- solutioneaza operativ probleme de aprovizionare neprevazute aparute, direct sau in
colaborare cu Serviciul Logistic, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

- organizeaza si participa, dupa caz, la receptia cantitativa si calitativa a materialelor gi
pieselor aprovizionate;

- intocmeste periodic analize si rapoarte privind realizarea activitati de aprovizionare
tehnico-materiala, in colaborare cu Serviciul Logistic;

- la solicitarea Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, participa la licitatiile
organizate de STB S.A;

- organizeaza si deruleaza activitatea privind intrarea in gestiunile Sectiei, a bunurilor
aprovizionate (N.I.R., note de transfer, procese verbale de custodie etc.);

- verifica si aproba lunar, diagramele de tura pentru locurile de munca cu foc continuu;

Activitati tehnice de intretinere - reparatii pentru calea de rulare si retelele electrice

- participa in cadrul comisiilor tehnice numite prin decizie la nivel de STB S.A,, la analiza
Sectiei RES;

- asigura indeplinirea sarcinilor privind organizarea, coordonarea, programarea Si
urmarirea activitatii tehnice de intretinere si reparatii a caii de rulare, a pieselor de cale, a
retelei de contact aeriene si cablurilor subterane, substatiilor energetice, echipamentelor de
automatizare, statiilor si refugiilor pietonale.

- coordoneaza si urmareste realizarea activitatii de intretinere reparatii a mijloacelor fixe

din administrarea si dotarea secifiilor;
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- elaboreaza, la solicitarea sectiilor si in colaborare cu acestea, tehnologii si instructiuni de
lucru pentru diverse categorii de lucrari in scopul executarii acestora, in conditii optime de
tehnicitate si securitate, participand la elaborarea si examinarea normelor de munca;

- controleaza modul de aplicare a normativelor tehnice de revizii, reparatii si exploatare,
de indeplinire a programelor de reparatii;

- in baza solicitarilor venite de la sectii, elaboreaza comenzile la URAC - Sectiile 1-3 si
Atelierul Tntre’;inere, pentru efectuarea reparatiilor si reviziilor la instalatiile speciale, utilaje,
dispozitive specifice, etc.;

- intocmeste rapoarte, informari si analize referitoare la activitatea mecano-energetica si
tehnico-organizatorica de intrefinere si exploatare a mijloacelor fixe din dotarea secfjilor, precum
si a altor probleme curente care intra in sfera de activitate, propunand masuri de eliminare a
deficientelor constatate;

- analizeaza incidentele tehnice de exploatare aparute in cadrul sectiilor, propunand
masuri de preintdmpinare a acestora;

- urmareste respectarea de catre sectii, a dispozitiilor legale privind instalatile sub
presiune, a mijloacelor de ridicat, asigurand instruirea, testarea periodica si autorizarea
personalului (prin RSVTI);

- colaboreaza cu sectiile pentru intocmirea planului anual de proiectare, studiaza si
avizeaza documentatiile elaborate de compartimentele tehnice din cadrul sectiilor;

- participa in comisiile de casare constituite la nivelul sectiilor urmarind intocmirea
documentatiilor tehnice pentru casare si dezmembrare, potrivit procedurilor;

- coordoneaza, controleaza si ia masuri pentru gospodarirea rationala a combustibililor si
energiei la punctele de consum si de incadrare in normele de consum aprobate; asigura instruirea
personalului si respectarea legii privind protectia mediului, raspunde de prevenirea si combaterea
poluarii mediului prin aplicarea masurilor stabilite de legislatia in vigoare;

- la solicitarea sectiilor si in colaborare cu personalul tehnic al acestora, face propuneri
de schimbari de solutii tehnice, in scopul imbunatatirii proceselor tehnologice, scurtarea
timpului de executie, reducerea costurilor si cresterea gradului de tehnicitate si fiabilitate;

- rezolva problemele legate de inventica, analizand si intocmind referatele pentru
promovarea sau respingerea dosarelor primite de la personalul secfiilor;

- urmareste programul pregatirilor de iarna si planul de infrumusetare ce revin Sectiilor
Linii si Retele Electrice si Substatii, raportand periodic stadiul executarii lucrarilor si masurilor,
conducerii STB S.A;;

- colaboreaza la intocmirea programelor tehnice anuale privind sanatatea si securitatea

muncii;
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- colaboreaza cu personalul specializat din cadrul Serviciului Intern de Prevenire si
Protectie, in toate actiunile referitoare la securitatea muncii;

- participa la receptia utilajelor de mica mecanizare, AMC-urilor, SDV-urilor, achizi{ionate
de sectii;

- avizeaza fisele de derogare pentru materiale si piese;

- in baza solicitarilor venite de la Sectia Linii, elaboreaza comenzile la URAC - Sectiile 1-
3 si Atelierul Intretinere si impreuna cu sectia Linii avizeaza devizele pentru confectii de piese si
subansamble intocmite si executate;

- raporteaza conducerii Societatii pagubele produse de terti, patrimoniului sectiilor Linii si
RES;

- organizeaza difuzarea si/sau pastrarea publicatiilor tehnice (carti tehnice, standarde,
cataloage, norme de deviz, etc.);

- asigura alocarea de coduri SAP pentru toate materialele utilizate de secitii;

- coordoneaza activitatea de completare a cartilor tehnice pentru constructiile din
inventarul administrat, conform legislatiei in vigoare;

- urmareste si raporteaza realizarile programelor de reducere a costurilor (dupa caz);

- urmareste si raporteaza lunar realizarea indicatorilor utilizarii fortei de munca, pe structura
de personal;

- verifica Tncadrarea lucrarilor normate in normele de munca aprobate;

- verifica modul in care se aplica reglementarea privind plata manoperei din deviz (situatii
de lucrari);

- raspunde de activitatea de secretariat, asigurand primirea, inregistrarea, repartizarea,
predarea corespondentei, precum si expedierea acesteia la destinatari;

- colaboreaza la intocmirea Nomenclatorului arhivistic privind termenele de pastrare
pentru documentele proprii si nomenclatorului dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte
materiale;

- efectueaza, in colaborare cu personalul cu atributii financiar contabile aflat in
coordonarea sefului de serviciu — Serviciul Financiar Contabil DIR, respectiv cu sectiile,
inventarieri periodice;

- ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, apei, rechizitelor, detergentilor si
altor materiale de consum cu caracter gospodaresc;

- organizeaza si coordoneaza activitatea privind gestionarea situatiilor de urgenta;

- coordoneaza instruirea intregului personal privind interventia in caz de evenimente
deosebite (incendii, cutremure, inundatiji, caderi masive de precipitatii, etc.);

- stabileste impreuna cu personalul din subordine, necesarul de dotare cu mijloace de

prima interventie in caz de evenimente deosebite;
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- centralizeaza sitransmite la Serviciul Logistic, necesarul de materiale si mijloace de
interventie (situatii de urgenta);

- din dispozitia conducerii, executa controale conform legislatiei in vigoare la toate
punctele de lucru, prioritate si frecventa mai mare avand-o cele cu grad sporit de periculozitate
(puncte de depozitare a tuburilor de oxigen si buteliilor de aragaz, carbid, puncte de lucru cu foc
deschis, depozite si magazii, mai ales cele cu materiale inflamabile, tdmplarii, vopsitorii, etc.);

- urmareste aducerea la indeplinire a planului de prevenire si stingere a incendiilor, la
nivelul Sectiei RES, stabilit de comisia tehnica SU gi raporteaza acesteia toate constatarile facute
cu ocazia controalelor efectuate, propunand masuri de imbunatatire a activitatii;

- se preocupa de mentinerea in stare de functionare a tuturor mijloacelor de prima
interventie din cadrul Sectiei RES, planificand si solicitdnd umplerea si verificarea stingatoarelor
la termenele scadente;

- organizeaza si executa activitatea de management al riscurilor specifice proceselor din
cadrul Sectiei, identifica riscurile si intocmeste planuri de masuri pentru eliminarea acestora;

- solicita cursuri de formare profesionala, in functie de necesitatile Sectiilor;

- intocmeste si inainteaza propunerile pentru PAAS, de materiale, piese, lucrari, servicii
si dotari necesare, urmareste derularea acestuia dupa aprobarea de catre conducerea executiva
si Consiliul de Administratie;

- intocmeste note de fundamentare pentru proiectul anual de buget de venituri si cheltuieli
si rectificare de buget, ori de cate ori este cazul;

- elaboreaza raportul de activitate pentru anul precedent si stabileste principalele obiective
pentru anul urmator;

- analizeaza petitiile (reclamatii, propuneri, cereri si sesizari) primite in cadrul Sectiei RES,
ia masuri de remediere a deficientelor semnalate (daca e cazul) si intocmeste raspunsurile de
rigoare;

- tine evidenta si raporteaza periodic activitatea de colectare a deseurilor menajere,
deseurilor reciclabile si a deseurilor provenite din construciii, in conformitate cu prevederile legale
privind protectia mediului;

- participa la elaborarea si actualizarea periodica a Caietelor de sarcini si specificatiilor
tehnice, pentru produsele si serviciile specifice activitatii sectiilor;
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Activitati desfasurate in cadrul Atelierului de intretinere Retele:

- efectueaza controlul periodic, revizia si reparatia retelei de contact tramvaie si troleibuze
si a pieselor speciale care intra in compunere;

- confectioneaza si repara piese si subansamble specifice activitatii de intretinere a retelei
aeriene de contact;

- executd manevrele programate si accidentale necesare functionarii continue si fara
intreruperi a sistemului energetic STB S.A;;

- organizeaza si executa activitatea de interventii pentru asigurarea circulatiei transpor-
tului electric si remedierea operativa a incidentelor si avariilor din substatiile de redresare, reteaua
aeriana de contact si reteaua subterana de cabluri de curent continuu STB S.A;

- cerceteaza si intocmeste documentele preliminare in vederea constituirii dosarului de
recuperare a pagubelor in cazul avariilor provocate de terti, cu autor cunoscut sau necunoscut;

- urmareste activitatea de colectare, predare, reconditionare si refolosire a materialelor,
pieselor de schimb si agregatelor rezultate din procesele de intretinere si dezmembrari;

- urmareste predarea si gestionarea materialelor rezultate din dezmembrarea instalatjilor
vechi, afectate de proiectele de investitii realizate prin PMB, de catre constructorii desemnati prin
licitatie;

- emite dispozitii sau autorizatii de lucru pentru toate lucrarile executate la mijloacele fixe
din compunerea sistemului energetic de tractiune STB S.A.;

- opereaza in SAP lucrarile si realizarile lunare de productie-intretinere si exploatare, care
constituie obiectul raportarilor modulului de producitie;

- efectueaza manevre pentru scoaterea si repunerea instalatiilor sub tensiune pentru
lucrarile planificate sau la cerere, cu aprobarea conducerii STB S.A;

- organizeaza si urmareste prezenta personalului la vizita medicala periodica;

- verifica stocurile din magazie si ia masuri pentru reducerea stocurilor fara miscare;

- organizeaza activitatea de inlocuire stalpi deteriorati asigurand logistica necesara;

- analizeaza evenimentele de exploatare aparute in sistemul energetic de tractiune STB
S.A. si cerceteaza incidentele aparute din vina sectiei RES;

- organizeaza activitatea de evidenta, primire, pastrare si eliberare a bunurilor materiale
din depozite si magazii;

- organizeaza activitatea de ungere a firului de contact troleibuz, asigurand logistica
specifica;

- face propuneri de modernizare a retelei de contact, prin adoptarea unor solutii
constructive fiabile si economice;

- organizeaza si repartizeaza atributiile de serviciu, sarcinile gi lucrarile personalului din

subordine, in functie de pregatirea profesionala si cerintele postului;
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- organizeaza si efectueaza inventarierea anuala a mijloacelor fixe si circulante, conform
deciziilor emise de conducerea STB S.A;

- intocmeste lunar, diagramele de tura pentru locurile de munca cu foc continuu;

- intocmeste si inainteaza pentru aprobare, cereri de intrerupere a tensiunii si circulatiei
tramvaielor si troleibuzelor, necesare executiei lucrarilor de mentenanta programate;

- intocmeste prezenta zilnica, pontajele si cartile de lucru pentru personalul din subordine,
opereaza zilnic in SAP, prin aplicatia electronica, prezenta salariatilor la program;

- organizeaza si participa, dupa caz, la receptia cantitativa si calitativa a materialelor gi
pieselor aprovizionate;

- confirma prestatia mijloacelor de transport si utilajelor care deservesc atelierul, conform
reglementarilor STB S.A;;

- asigura si urmareste desfasurarea activitatii de productie-intretinere in conditii igienico-
sanitare si sanitar-veterinare si distribuie alimentele antidot si echipamentul de protectie aprobat
conform normativelor;

- programeaza, organizeaza Si executa activitatile de infrumusetare si igienizare a
cladirilor, incintelor si a inventarului stradal apartinand atelierului;

- organizeaza si executa activitatile de deszapezire a incintelor si inventarului stradal din
administrarea atelierului, in perioda anotimpului rece;

- duce la indeplinire toate masurile ce-i revin din programele si planurile de masuri proprii
sau ale STB SA, etc.;

- intocmeste referate de fundamentare pentru renuntari sau suplimentari privind unele
materiale sau piese, cuprinse sau necuprinse in PAAS;

- participa la elaborarea si actualizarea periodica a Caietelor de sarcini si specificatiilor
tehnice, pentru produsele si serviciile specifice activitatii atelierului;

- intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare pentru elaborarea PAAS
anual si pentru demararea procedurilor de achizitii publice;

- Intocmeste, potrivit legislatiei in vigoare, devizele si situatiile de lucrari executate de
atelier pentru mentinerea in conditii optime de exploatare si siguranta al inventarului administrat;

- urmareste si pune la dispozitie datele solicitate pentru efectuarea verificarilor anuale
ISCIR-CNCIR ale mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din gestiunea atelierului;

Activitati desfasurate in cadrul Atelierului de intretinere Substatii si Cabluri

- efectueaza controlul periodic, revizia si reparatia retelei de cabluri de curent continuu
pozitiv si negativ si a instalatiilor care intra in compunere;

- executa masuratorile periodice ale eclisarilor electrice la sinele de tramvai, rezistenta
electrica a cablurilor negative, a legaturilor la sinele de tramvai, a rezistentelor de echilibraj, prin

echipe specializate;
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- stabileste si aplicd masurile in vederea incadrarii permanente in standardele privind
curentii de dispersie din sinele caii de rulare si cabluri negative de intoarcere;

- efectueaza controlul periodic, revizia si reparatia instalatiilor energetice din substatiile
de redresare, a instalatiilor de automatizare, de telecomanda si a retelei de fibra optica;

- organizeaza si executa exploatarea si supravegherea sistemului de telecomanda
SCADA pentru substatiile de redresare fara personal, intocmeste programul anual de lucrari de
mentenanta si urmareste derularea acestuia, coform graficelor de executie;

- coordoneaza gi executda manevrele programate si accidentale, necesare functionarii
continue si fara intreruperi a sistemului energetic STB S.A;

- opereaza in SAP lucrarile si realizarile lunare de productie-intretinere si exploatare, care
constituie obiectul raportarilor modulului de produciie;

- organizeaza asistenta tehnica de specialitate pe schimburi de lucru, sectii, ateliere si
formatii de lucru; analizeaza evenimentele de exploatare aparute in sistemul energetic de
tractiune STB-SA si cerceteaza incidentele aparute din vina sectiei RES;

- intocmeste si actualizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul atelierului;

- organizeaza activitatea de evidenta, primire, pastrare si eliberare a bunurilor materiale
din depozite si magazii;

- efectueaza reglajele protectiilor instalatiilor pe baza calculelor intocmite de sectie si
specialistii din STB S.A. (Serviciul Mecano Energetic, Serviciul Proiectare si Avize Edilitare, si
Serviciul Tehnic), precum si a observatiilor proprii;

- efectueaza manevre pentru scoaterea si repunerea instalatiilor sub tensiune pentru
lucrarile planificate sau la cerere, cu aprobarea conducerii STB S.A;

- organizeaza si repartizeaza atributiile de serviciu, sarcinile si lucrarile personalului din
subordine, in functie de pregatirea profesionala si cerintele postului;

- organizeaza si efectueaza inventarierea anuala a mijloacelor fixe si circulante, conform
deciziilor emise de conducerea STB S.A;;

- Intocmeste pontajele si cartile de lucru pentru personalul din subordine, opereaza zilnic
in SAP, prin aplicatia electronica existenta, prezenta salariatilor atelierului, la program;

- intocmeste lunar diagramele de tura pentru locurile de munca cu foc continuu;

- intocmeste, potrivit legislatiei in vigoare, devizele si situatiile de lucrari executate de
atelier pentru mentinerea in conditii optime de exploatare si siguranta al inventarului administrat;

- programeaza si urmareste efectuarea concediilor de odihna a personalului;

- organizeaza si tine evidenta activitatii de examinare medicala, profesionald si SSM in
vederea autorizarii si reautorizarii anuale a electricienilor din cadrul atelierului;

- organizeaza si participa, dupa caz, la receptia cantitativa si calitativa a materialelor gi

pieselor aprovizionate;
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- confirma prestatia mijloacelor de transport si utilajelor care deservesc atelierul, conform
reglementarilor STB S.A;;

- asigura si urmareste desfasurarea activitatii de productie-intretinere in conditii igienico-
sanitare si sanitar-veterinare si distribuie alimentele antidot si echipamentul de protectie aprobat
conform normativelor;

- duce la indeplinire toate masurile ce-i revin din programele si planurile de masuri proprii
sau ale STB S.A,, etc;

- intocmeste referate de fundamentare pentru renuntari sau suplimentari privind unele
materiale sau piese, cuprinse sau necuprinse in PAAS;

- participa la elaborarea si actualizarea periodica a Caietelor de sarcini si specificatiilor
tehnice, pentru produsele si serviciile specifice activitatii atelierului;

- Intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare pentru elaborarea PAAS anual
si pentru demararea procedurilor de achizitii publice;

- intocmeste si Tnainteaza pentru aprobare, cereri de intrerupere a tensiunii si circulatiei
tramvaielor si troleibuzelor, necesare executiei lucrarilor de mentenanta programate;

- urmareste si pune la dispozitie datele solicitate pentru efectuarea verificarilor anuale
ISCIR-CNCIR ale mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din gestiunea atelierului;

- intocmeste, verifica, avizeaza si inainteaza la Serviciul Resurse Umane si Evaluare
Psihologica, fisele de evaluare profesionala anuala, pentru toti salariatii atelierului;

- urmareste aplicarea, instruirea personalului muncitor din subordine si respectarea
prevederilor Codului de Conduita Etica al Personalului STB S.A..

Activitati desfasurate in cadrul Atelierului Exploatare Substatii:

- organizeaza si executa activitatea de exploatare a substatiilor in vederea alimentarii (fara
intrerupere) cu energie electrica a electrovehiculelor;

- efectueaza controlul periodic, a instalatiilor energetice din substatiile de redresare;

- organizeaza si executa exploatarea si supravegherea sistemului de telecomanda SCADA
pentru substatiile de redresare fara personal;

- organizeaza si executa activitatea de interventii pentru remedierea operativa a
incidentelor si avariilor din substatiile de redresare;

- organizeaza si repartizeaza atributiile de serviciu, sarcinile si lucrarile personalului din
subordine, in functie de pregatirea profesionala si cerintele postului;

- organizeaza si efectueaza inventarierea anuala a mijloacelor fixe si circulante, conform
deciziilor emise de conducerea STB S.A;

- Intocmeste pontajele si cartile de lucru pentru personalul din subordine; opereaza zilnic

in SAP, prin aplicatia electronica existenta, prezenta salariatilor atelierului, la program;
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- completeaza si actualizeaza schemele electrice monofilare si planurile de constructie si
amplasament ale substatiilor de redresare;

- organizeaza activitatea de completare, actualizare, evidenta si pastrare a cartilor tehnice
ale constructiei, pentru mijloacele fixe din dotarea atelierului;

- organizeaza activitatea de urmarire a comportarii in timp a constructiilor si completarea
periodica a jurnalului evenimentelor, conform prevederilor legale;

- emite dispozitii sau autorizatii de lucru pentru toate lucrarile executate in substatiile de
tractiune;

- intocmeste note de fundamentare in vederea aprovizionarii cu materiale, piese de
schimb, SDV-uri, AMC-uri necesare in procesul tehnologic de intretinere si exploatare,
colaborand cu Serviciul Logistic atat la intocmirea documentatiilor de achizitii, cat gi ulterior, in
derularea contractelor;

- analizeaza evenimentele de exploatare aparute in sistemul energetic de tractiune STB
S.A. si cerceteaza incidentele aparute din vina sectiei RES;

- organizeaza activitatea de evidenta, primire, pastrare si eliberare a bunurilor materiale
din depozite si magazii;

- efectueaza manevre pentru scoaterea si repunerea instalatiilor sub tensiune pentru
lucrarile planificate sau la cerere, cu aprobarea conducerii STB S.A;

- intocmeste diagramele serviciului de tura, cu personalul repartizat, organizeaza
activitatea personalului de exploatare pe substatii si ture, in concordanta cu regimul de lucru
aprobat;

- controleaza periodic echipamentele din instalatiile aflate in gestiune, stabilind starea
tehnica a acestora;

- organizeaza si efectueaza instruirea periodica a personalului pe linie de securitatea
muncii, a apararii impotriva incendiilor, a situatiilor de urgenta, verificarea cunostintelor insusite
si a deprinderilor, precum si a raspunderii privind dotarea cu echipamente de protectie si purtarea
lor in timpul procesului de productie;

- urmareste si pune la dispozitie datele solicitate pentru efectuarea verificarilor anuale
ISCIR-CNCIR ale mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din gestiunea atelierului;

- organizeaza si tine evidenta activitatii de examinare medicala, profesionald si SSM in
vederea autorizarii si reautorizarii anuale a electricienilor din cadrul atelierului;

- programeaza, organizeaza si executa activitdfile de infrumusetare si igienizare a
cladirilor;

- supravegheaza si indruma personalul subordonat pentru insusirea corecta a

cunostintelor si deprinderilor necesare in vederea exploatarii in bune conditii a substatiilor.
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Atelierul Lucrari RES

- executa lucrari neplanificate solicitate de catre terti, PMB, TPBI;

- executa reparatii de amploare/modernizari la reteaua de contact tw. si tb.;

- executa activitatea de depozitare, manipulare si sortare a materialelor recuperate din
lucrarile executate;

- implementeaza solutii tehnice imbunatatite si modificari constructive;

- efectueaza instructajul privind sanatatea si securitate in munca si ia masuri pentru
respectarea integrala a normelor si instructajul in domeniul situatiilor de urgenta (All si protectie
Civila) si ia masuri pentru respectarea integrala a normelor;

- intocmeste antemasuratorile si atasamentele pentru toate lucrarile executate si
intocmeste documentele contabile primare (bonuri de consum, note de primire, note de transfer,
etc.);

- executa orice alta lucrare specifica domeniului de activitate.

3. DEPARTAMENTUL UTILAJ TRANSPORT INTERVENTII

Departamentul Utilaj Transport Interventii este organizat si functioneaza in cadrul Directiei

Generale Tehnica si Infrastructura, este condus de un sef departament si are in subordine:
- Sectia Utilaj Interventii
- Compartiment ITP

- Atelier Interventii

3.1Sectia Utilaj Interventii

Sectia Utilaj Interventii este organizatd si functioneaza ca structura in cadrul

Departamentului Utilaj Transport Interventii, este condusa de un sef de sectie si are in subordine:
- Atelier Intretinere
- Atelier Exploatare

Sectia Utilaj Interventii asiguré activitatea de intretinere si reparatii a vehiculelor,
exploatarea, intretinerea utilajelor si instalatiilor proprii din dotarea Societatii.

Sectia Utilaj Interventii intocmeste direct sau in colaborare cu entitatile organizationale
functionale, analize tehnice privind starea tehnica a autovehiculelor si utilajelor de constructii, Si
cand este cazul, cu acordul conducerii, propune prin Departamentul Utilaj Transport Interventii,
diverse reparatii la tertj;

Intocmeste documentatia tehnica si urmareste reparatia vehiculelor si utilajelor la terti;

Emite catre Serviciul Logistic, referate de necesitate insotite de note de fundamentare
pentru achizitia de piese si materiale;

Coordoneaza, controleaza si indruma activitatea de implementare si aplicare a Sistemului
de Management Integrat in cadrul Sectiei Utilaj Interventii;
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Urmareste respectarea de catre Sectia Utilaj Interventii, a dispozitiilor legale privind
instalatiile sub presiune, a mijloacelor de ridicat, asigurand instruirea, testarea periodica si
autorizarea personalului (prin RSVTI);

Asigura evidenta, centralizarea si casarea fondurilor fixe si a obiectelor de inventar din
cadrul Sectiei Utilaj Interventii, coordonand si urmarind intocmirea documentatiilor tehnice pentru
casare si verificand dezmembrarea acestora, potrivit procedurilor;

- promoveaza in Sistemul Informatic Colaborativ pentru Achizitii Publice (SICAP) diverse
produse, servicii si lucrari oferite de STB S.A.;

- solicita catre Departamentul Financiar Contabilitate si Logistic intocmirea de
contracte/acte aditionale dintre STB S.A. si terti, avind ca obiect conventii de reparatii a
vehiculelor avariate in urma evenimentelor de circulatie;

- solicita Serviciului Logistic, achizitionarea serviciului de mentenantd si calibrare a

aparatelor pentru verificarea continutului de alcool pur in aerul expirat (etiloteste);

Atelier intretinere este condus de un sef atelier, este subordonat Sectiei Utilaj Interventii

si asigura activitatea de intretinere si reparatii a vehiculelor, exploatarea, intretinerea utilajelor si
instalatiilor proprii din dotarea Societatii.
Colaboreaza cu personalul apartinand firmelor terte care isi desfasoara activitatea in STB.
Activitatea se desfasoara pe baza normativelor tehnice de intretinere, reparatii si exploatare

a fondurilor fixe si instalatiilor din dotare si pe baza sarcinilor primite de la conducerea STB S.A.

Atelierul intretinere desfasoarad urmatoarele activitati:

- realizeaza lucrarile de intretinere in conditii de calitate, care sa nu afecteze siguranta
circulatiei pe drumurile publice sau functionarea necorespunzatoare a instalatiilor speciale (cu
risc de accidente);

- asigura repararea si intretinerea autoturismelor aflate in proprietatea Societatii;

- gestioneaza bunurile materiale aflate in dotarea atelierului;

- aplica si raspunde de incadrarea lucrarilor executate in normele de munca aprobate;

- executa urmatoarele categorii de lucrari:
e lucrari de mecanica, electrica, reparatii caroserii, vopsitorie, vulcanizare, strungarie;
e gresari, schimburi de ulei;
e revizii tehnice pentru siguranta circulatiei;
e revizii tehnice in perioada de post — garantie;
- asigura evidenta privind manopera, consumurile de piese si materiale, lucrarile planificate

si executate;

- asigura asistenta tehnica pe trasee si remedierea defectiunilor ce se produc la mijloacele
de transport public de persoane precum si asigurarea intretinerii si reparatiei parcului propriu de
vehicule;
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- asigura derularea comenzilor planificate, create zilnic de sistemul informatic de gestiune
al organizatiei;

- asigura urmarirea rulajelor zilnice ale vehiculelor;

- emite comenzi de reparatii accidentale pentru vehicule, agregate, echipamente si
instalatii din dotarea Sectiei Utilaj Interventii;

- solicita Serviciului Logistic, achizitionarea serviciului de mentenanta si calibrare a
aparatelor pentru verificarea continutului de alcool pur in aerul expirat (etiloteste);

- prelucreaza cu intreg personalul, actele normative si dispozitile transmise de
conducerea STB S.A. si asigura pastrarea acestora;

- organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea de gestionare, exploatare, intretinere
si reparare a acumulatorilor, anvelopelor si camerelor de aer;

- coordoneaza activitatea la nivel de atelier privind gestionarea, exploatarea si
intretinerea acumulatorilor;

- colaboreaza cu personalul apariinand firmelor terte care presteaza servicii pentru
Atelierul intretinere (desfisoara activitati de intretinere si reparatii ale dotarilor acestora);

- organizeaza efectuarea si pastrarea curateniei la toate locurile de munca, vestiare;

- organizeaza activitatea de evacuare si depozitare in spatii aferente, a deseurilor si
predarea acestora spre valorificare;

- Intocmeste situatia deeurilor din magazia Atelierului intretinere;

- participa la intocmirea planului de elaborare sau reexaminare a normelor de munca,
raspunde de punerea de acord a normelor de munca cu conditile de organizare a locului de
munca si ia masuri pentru realizarea acestora;

- ia toate masurile ce se impun pentru asigurarea integritatii patrimoniului acesteia si
pentru utilizarea in bune conditii si numai in legatura cu procesul de productie a bunurilor
incredintate personalului muncitor;

- ia masuri pentru organizarea gestionarii intregului patrimoniu, conservarea (in mod
special a parcului inactiv), folosirea judicioasa a mijloacelor tehnice din dotare si recuperarea
pagubelor produse de cei vinovatj;

- analizeaza costurile de productie si propune masuri de reducere a acestora;

- face propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

- aplica masurile aprobate pentru primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale din
gestiuni;

- tine evidenta mijloacelor de masurare din cadrul Atelierului intretinere conform
procedurii operationale;

- intocmeste planul de verificari metrologice periodice si etalonari a mijloacelor de

masurare din cadrul Atelierului intretinere;
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- organizeaza activitatea de testare, avizare si controlul medical pentru intreg personalul
Sectiei, In conformitate cu reglementarile legale;

- intocmeste propunerea programului anual de aprovizionare si analizeaza periodic
modul de indeplinire al acestuia;

- asigura aplicarea corecta a normativelor de acordare a echipamentului de protectie si
de lucru si urmareste folosirea la toate locurile de munca a dispozitivelor de protectie si de
mentinerea acestora in stare de functionare;

- executa masurile stabilite pe linie de paza si securitate a entitatii organizationale;

- asigura intretinerea si utilizarea rationala a instalatiilor de utilitati, precum si a celorlalte
mijloace fixe;

- analizeaza situatia stocurilor fara miscare sau cu miscare lenta, ludnd masuri de
diminuare a acestora;

- face propuneri periodice pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, a obiectelor
de inventar si a pieselor rezultate din procesul tehnologic de intretinere si reparatii care
indeplinesc conditiile de casare;

- urmareste inscrierea conditiilor de calitate si de verificare a acestora in conformitate cu
prevederile documentelor tehnice (reglementari, norme sau normative tehnice, standarde,
specificatii tehnice).

- In baza necesarului de aprovizionat intocmit de Atelierul intretinere, analizeaza si
vizeaza planul anual de aprovizionare, cu respectarea normelor de consum specific si in baza
calculelor si justificarilor de fundamentare;

- coordoneaza intocmirea planului de aprovizionare pe marci de vehicule, pe perioade
caracteristice, tindnd seama de parcursurile planificate si de urgentele de scoatere din imobilizare
a vehiculelor;

- emite catre entitatile organizationale specializate, referate de necesitate pentru achizitia
de servicii si lucrari, In concordanta cu PAAS aprobat;

- asigura alocarea de coduri SAP pentru toate materialele utilizate de unitati;

intocmeste necesarul de tipizate pentru Atelierul Tntretjnere;

face propuneri privind intocmirea planului anual de proiectare si de investitii;

asigura operarea si intretinerea bazei de date modul SAP-PM;

- participa la intocmirea specificatiei tehnice, in limita competentelor alocate in procedura
de elaborare a caietelor de sarcini, in vederea achizitionarii pieselor de schimb, SDV-urilor,
vehiculelor, utilajelor si serviciilor, conform procedurii STB S.A;

- urmareste realizarea “Programului de masuri pentru asigurarea circulatiei mijloacelor de
transport public de persoane pe timp de iarna” si ,Programul de imbunatatire a starii de curatenie,

a esteticii vehiculelor si dotarilor in anul....”;
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- urmareste si deruleaza activitatea privind analiza consumurilor de apa, energie electrica,
energie termica, gaze naturale, carburanti si lubrifianti, cu propunerea de incadrare in cotele si
normele pentru aceste consumuri;

- face propuneri de Tmbunatatire si actualizare (ori de cate ori este cazul) procesele
tehnologice de intretinere planificata si reparatii curente neplanificate vehicule/utilaje, pe care le
inainteaza spre aprobare conducerii STB S.A., si ulterior normarii acestora;

- intocmeste rapoarte, informari si analize referitoare la activitatea mecano-energetica si
tehnico-organizatorica de intretinere si exploatare a mijloacelor fixe din dotare, precum si a altor
probleme curente care intra in sfera de activitate, propunand masuri de eliminare a deficientelor
constatate;

- asigura instruirea si informarea personalului in probleme de protectia muncii, prevenirea
si stingerea incendiilor si protectia mediului;

- intocmeste planul anual cu tematica SSM, ISU si PSI;

- cerceteaza, inregistreaza, declara si tine evidenta accidentelor de munca, bolilor
profesionale, accidentelor tehnice si avariilor;

- Intocmeste instructiuni de lucru pentru vehiculele si utilajele nou achizitionate;

- elaboreaza impreuna cu conducerea Directiei Tehnice, necesarul salariatilor, respectiv
echipamentele de protectie si lucru;

- elaboreaza, centralizeaza dupa caz, programul fizic al reparatiilor si reviziilor la instalatii
speciale, utilaje, AMC-uri, dispozitive specifice, cladiri si amenajari, semaforizare STB S.A., etc.,
urmarind realizarea acestuia conform termenelor stabilite;

- asigura evidenta privind manopera, consumurile de piese si materiale, lucrarile

planificate si executate;

Atelier Exploatare

Asigura activitatea de interventji in traseu (cu vehicule specializate) la vehiculele de
transport calatori, activitatea de transport persoane, marfuri si valori, si deservirea beneficiarilor
din cadrul STB S.A., cu utilaje si vehicule specializate de construciii.

Atelierul Exploatare este format din:

- Coloana de transport tehnologic;
- Coloana de transport persoane, marfuri si valori;
- Coloana utilaje de construcitii.

Atelierul Exploatare este condus de un sef de atelier, este subordonat Sectiei Utilaj Intern
si are urmatoarele activitati:

- programeaza personalul muncitor gi autovehiculele pentru activitatea de interventii —

evenimente traseu, din cadrul STB S.A;
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- asigura autovehiculele transport marfa si speciale, precum si utilajele de constructii
necesare sectiilor Linii si Retele Electrice si Substatii;

- colaboreaza cu personalul apartinand firmelor terte care presteaza servicii pentru
Atelierul Exploatare (desfasoara activitati de intretinere si reparatii ale dotarilor acestora);

- organizeaza si controleaza activitatea de transport marfuri usoare si valori;

- asigura vehicule pentru transportul de piese si materiale la entitatile organizationale din
cadrul STB S.A;;

- asigura transportul marfurilor periculoase pentru entitatile organizationale ale Societatii
(oxigen, acetilena);

-asigura vehicule pentru transportul cu alimente la cantina si bufetele din cadrul STB SA ;

- instruieste conducatorii auto/mecanicii deserventi cu privire la gestionarea, exploatarea
si intretinerea acumulatorilor, anvelopelor si camerelor de aer;

- asigura transportul echipelor pentru remedierea defectiunilor constatate la centrele de
vanzare STB S.A;;

- emite, inregistreaza si verifica prestatiile din foile de parcurs, stabilind timpii efectivi ai
conducatorilor auto si consumul normat de combustibili si lubrifianti;

- inregistreaza in fisa de evidenta zilnica a autovehiculului prestatia depusa pe fiecare foaie
de parcurs, restul zilnic de carburant;

- asigura repartizarea personalului muncitor pe autovehicule si utilaje de construcitii, potrivit
calificarii si avizelor de specialitate impuse de legislatia in vigoare;

-urmareste si programeaza autovehiculele pentru efectuarea reviziilor conform
documentatiilor tehnice ale vehiculelor si utilajelor, precum si Inspectia Tehnica Periodica (ITP)
la termenele scadente;

- asigura repartizarea corecta a sarcinilor de serviciu pentru utilizarea rationala a fortei de
munca si a fondului de timp;

-tine legatura cu entitatile organizationale specializate din cadrul STB S.A. pentru
asigurarea autorizatiilor de transport, asigurarilor pentru vehicule si atestate pentru soferi;

- face propuneri pentru planul de reparatii, de casari si de dotari;

- colaboreaza cu Atelierul Intretinere, pentru a verifica starea tehnicd a mijloacelor din
dotare, in vederea asigurarii sigurantei in circulatie (sisteme de directie, franare, semnalizare,
iluminare si rulare);

- urmareste integritatea si starea parcului de mijloace de transport, a corectitudinii si
legalitatii transporturilor efectuate de soferi, cu autovehiculele pe care le au in exploatare;

- {ine in permanenta evidente privind parcursurile, consumurile de carburanti si lubrifiant;;

- asigura eliberarea si primirea documentelor aferente prestatiilor (foi parcurs);

331



- asigura verificarea tehnica la iesirea si intrarea in garaj a parcului (prin maistri si revizori
tehnici) acolo unde se poate desfasura aceasta activitate;

- organizeaza, controleaza si raspunde de gestionarea carburantilor si lubrifiantilor;

- propune si urmareste programele de prestatie cu autovehicule si utilaje atat fizic cat si
valoric, in paralel cu costurile aferente si alti indicatori tehnico — economici specifici;

- urmareste confirmarea activitatii autovehiculelor si utilajelor de catre beneficiar, verifica
modul de completare a documentelor (in concordanta cu tahogramele, registrul de intrare— iesire,
etc.), predarea documentelor si eliberarea lor potrivit reglementarilor legale si a celor interne;

- analizeaza periodic modul de asigurare, prezentare si utilizare a autovehicolelor si
utilajelor la beneficiari;

- rezolva toate problemele legate de inmatriculari, radieri din circulatie, inspeciii si atestari
RAR, autorizari, etc., in colaborare cu celelalte entitati organizationale implicate;

- asigura obiectele de inventar si echipamentul de protectie personalului de exploatare;

- raspunde de organizarea si efectuarea evaluarii starii de sanatate a conducatorilor de
autovehicule conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca, anual sau la termenele
stabilite de catre medicul de medicina muncii si controleaza aplicarea stricta a recomandarilor
medicale si a datelor de control stabilite in ,fisa de evaluare periodica a starii de sanatate”;

- asigura intretinerea si utilizarea rationala a instalatiilor de utilitati, precum si a celorlalte
mijloace fixe;

- prelucreaza cu intreg personalul, actele normative si dispozitiile transmise de conducerea
STB S.A. si asigura pastrarea acestora;

- gestioneaza imprimatele cu regim special;

- organizeaza activitatea de prevenire a accidentelor de circulatie, de instruire a
personalului de bord pentru desfasurarea in conditii corespunzatoare a traficului, precum si
prelucrarea operativa a evenimentelor de circulatie aparute, popularizand masurile luate;

- intocmeste situatia la zi si urmareste efectuarea controalelor medicale si psihotehnice
periodice, facand programari in traseu numai pentru conducatorii de vehicule apti din punct de
vedere medical,

- transmite necesarul anual de piese si materiale pentru desfasurarea activitatii;

-tine evidenta mijloacelor de masurare din cadrul Atelierului Exploatare, conform
procedurii operationale;

- intocmeste planul de verificari metrologice periodice si etalonari a mijloacelor de
masurare din cadrul Atelierului Exploatare;

- participa la intocmirea planului de elaborare sau reexaminare a normelor de munca,
raspunde de punerea de acord a normelor de munca cu conditile de organizare a locului de

munca si ia masuri pentru realizarea acestora;

332



- asigura activitatea privind urmarirea rulajelor zilnice ale vehiculelor;
- participa efectiv la deblocarea circulatiei in cazul unor evenimente de circulatie in care

sunt implicate vehicule STB S.A.

3.2 Compartimentul ITP

Compartimentul ITP are ca obiect de activitate rezolvarea problemelor de ordin tehnic si

organizatoric privind Inspectia Tehnica Periodica, Inspectia Finala, Inspectia Tehnica de Avizare
in Circulatie, destinate autobuzelor, troleibuzelor, tramvaielor si vehiculelor din intregul parc de
vehicule aflat in exploatare, si efectueaza Inspectia Tehnica Periodica la vehicule terte.

Colaboreaza cu personalul apartindnd firmelor terte care presteaza servicii pentru
Compartimentul ITP (desfasoara activitati de intretinere si reparatii ale dotarilor din statiile ITP).

Coordoneaza activitatea privind implementarea Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul activitatii desfasurate.

Poate stabili masuri de ordin tehnic, obligatorii pentru personalul tehnic din subordine.

Compartimentul ITP este condus de un sef compartiment, este subordonat
Departamentului Utilaj Transport Interventii si are urmatoarele activitati:

- coordoneaza si raspunde de activitatea desfasurata in statiile ITP, privind indeplinirea
conditiilor tehnice si de siguranta circulatiei pe drumurile publice a autobuzelor, troleibuzelor si
vehiculelor din parcul STB S.A., in conformitate cu legislatia specifica;

- verifica si atesta indeplinirea conditiilor tehnice de circulatie pe drumurile publice, a
autovehiculelor STB S.A., in conformitate cu reglementarile in vigoare, de efectuare a ITP si IF
(RNTR-1 si RNTR-9 — Reglementari si norme tehnice in transporturile rutiere);

- coordoneaza si raspunde de activitatea desfasurata in cadrul Sectiilor Transport Material
Rulant din STB S.A., privind indeplinirea conditiilor tehnice si de siguranta circulatiei pe drumurile
publice a tramvaielor, in conformitate cu Inspectia Tehnica de Avizare in Circulatie, stabilite prin
Normativele Tehnice aflate in vigoare;

- verifica si atesta indeplinirea conditiilor tehnice de circulatie pe drumurile publice a
tramvaielor, in conformitate cu Normativele Tehnice aflate in vigoare;

- urmareste respectarea proceselor tehnologice ale activitatilor desfasurate, conform
normelor si documentatiilor tehnice;

- urmareste starea echipamentelor din dotarea statiilor ITP, ludnd masuri privind
asigurarea functionarii acestora;

- se preocupa de ridicarea continua a nivelului tehnic si organizatoric in activitatea de
intretinere a mijloacelor din dotare si face propuneri pentru imbunatatirea normelor de intretinere

si reparatie ale vehiculelor si utilajelor;
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- participa la elaborarea si actualizarea planului de operatii, fluxurilor tehnologice, pe
meserii/categorii de incadrare a lucrarilor, in vederea determinarii normelor de timp, in colaborare
cu Serviciul Plan Normare;

- face demersuri in vederea asigurarii normativelor interne si propune instructiuni de
lucru pentru activitatea Compartimentului;

- analizeaza consumurile de apa, energie electrica, energie termica si lubrifianti, si propune
masuri de incadrare in cotele si normele pentru aceste consumuri;

- organizeaza activitatea de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si participa la
dezmembrarea acestora, intocmind documentatiile tehnice pentru casare;

- verifica Tintocmirea planurilor pregatitoare de iarna si igienizare, urmarind realizarea lor;

- initiaza, centralizeaza si deruleaza in colaborare cu alte entitati organizationale din cadrul
STB S.A., solicitarile de aprovizionare cu materii, materiale si piese de schimb, pe baza normelor
de consum si a stocurilor existente;

- intocmesgte propuneri pentru planul de aprovizionare anual, pe baza informatiilor primite
de la statiile ITP, pe care il Thainteaza Serviciului Logistic, pe caiete de sarcini, cod CPV, cod
procedura, esalonate pe luni calendaristice, {inand cont de necesitati, cerinte si consumuri pentru
urmatorul an calendaristic, urmarind o buna functionare a activitatii;

- verifica anexele si specificatiile tehnice ale caietelor de sarcini pentru achizifionarea de
piese de schimb, SDV-uri si utilaje necesare, propunand modificari si completari, in conformitate
cu necesitatile si legislatia in vigoare;

- urmareste aprovizionarea ritmica cu necesarul de piese si materiale aflate in derulare,
face demersuri catre Serviciul Logistic, pentru alocarea reperelor si cantitatilor la nivelul
necesarului si modificarea acestora, daca este cazul;

-{ine evidenta mijloacelor de masurare din cadrul Compartimentului ITP, conform
procedurilor;

- organizeaza activitatea de metrologie, intocmind planul de verificari metrologice periodice
si etalonari ale mijloacelor de masurare din cadrul Compartimentului ITP si intocmeste
documentele necesare verificarii mijloacelor de masurare, conform procedurii operationale;

- urmareste realizarea verificarilor metrologice periodice si a etalonarilor, conform
procedurii operationale, la Serviciul Managementul Calitati - Compartiment Metrologie
Laboratoare, CTC, precum si la alte laboratoare autorizate;

- intocmeste planul de verificari metrologice periodice si etalonari a mijloacelor de
masurare din cadrul Compartimentului ITP;

- coordoneaza activitatea din cadrul Compartimentului, privind protectia mediului;

- colaboreaza cu entitatile organizationale STB S.A. in vederea derularii comenzilor gi

solicitarilor efectuarii platilor, in conformitate cu procedurile si instructiunile in vigoare;
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- urmareste respectarea dispozitiilor legale privind instalatiile sub presiune si a mijloacelor
de ridicat, aflate in dotarea Compartimentului ITP;

- analizeaza si avizeaza intrarea in reparatie in mod accidental a utilajelor si instalatiilor
aflate in dotarea Compartimentului ITP si urmareste repunerea lor in functiune;

- coordoneaza si indruma activitatea de implementare si aplicare a Sistemului de
Management Integrat in cadrul activitatilor Compartimentului ITP;

- propune programe si cursuri de perfectionare a personalului din cadrul Compartimentului;

- coordoneaza si raspunde de activitatea statiilor ITP, in conformitate cu legislatia
specifica; participa la predarea amplasamentelor si la receptia lucrarilor de reparatii executate la
statiile ITP;

- centralizeaza si transmite lista anuala a noilor dotari;

- centralizeaza activitatea statiilor ITP pe baza centralizatoarelor de redeventa si a
rapoartelor transmise de statiile ITP;

- centralizeaza activitatea statiilor ITP, efectuate pentru terti si intocmeste lunar situatii
centralizatoare cu evidenta inspectiilor tehnice periodice efectuate pentru terti;

- efectueaza toate demersurile necesare in vederea livrarii serviciilor conform solicitarilor
din SICAP, inclusiv emiterea si incasarea facturilor de la terti;

- asigura derularea Contractului de franciza, incheiat cu RAR R.A., pentru efectuarea ITP
in statiile proprii STB S.A.;

- intocmeste documentatia necesara pentru autorizarea/reautorizarea statiilor ITP ale STB
SA si o depune la RAR-OCS; prezinta auditorului RAR capabilitatile si dotarile statiei ITP; preia
de la RAR Autorizatia Tehnica a statiei ITP si Actul Aditional la contractul de franciza aferent;

- intocmeste documentatia necesara pentru autorizarea/reautorizarea inspectorilor ITP;

- intocmeste contractele/actele aditionale dintre STB S.A. si terti avand ca obiect conventii
de reparatii a vehiculelor avariate in urma evenimentelor de circulatie;

- colaboreaza cu Serviciul Financiar/Serviciul Contabilitate in vederea asigurarii efectuarii
la timp a platii catre RAR a redeventei pentru activitatea de ITP din statiile proprii STB S.A. (preia
de la RAR facturile pentru redeventa ITP, le verifica si le transmite Serviciului Financiar/Serviciului
Contabilitate, impreunda cu centralizatoarele de incasari din statiile ITP);

- colaboreaza cu Serviciul Financiar/Serviciul Contabilitate Tn vederea completarii la timp a
declaratiilor trimise catre ANAF pentru activitatea de ITP din statiile proprii STB S.A. efectuate
tertilor (preia situatia centralizata de la casele de marcat aflate in statiile ITP, le verifica si le

transmite Serviciului Financiar/Serviciului Contabilitate, impreuna cu bonurile fiscale lunare).
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3.3 Atelierul Interventii

Atelierul Interventii este condus de un sef de atelier si are urmatoarele activitati:

- efectueaza tractarea vehiculelor STB S.A. defecte, din trasee, la unitatile de exploatare
sau de la o unitate la alta;

- Tntocmeste devize de calcul privind blocarile de circulatie, pe care le transmite Serviciului

Contabilitate — Compartimentul Urmarire Debitori, in vederea recuperarii pagubelor.

4. DEPARTAMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE SI LOGISTIC

Departamentul Financiar Contabilitate si Logistic este organizat si functioneaza in cadrul

Directiei Generale Tehnica si Infrastructurd, este coordonat metodologic de catre Directorul
Directiei Economice, este condus de un sef departament si are in subordine:

- Serviciul Logistic

- Serviciul Financiar Contabil DIR

- Serviciul Financiar Contabil DUTI

Departamentul Financiar Contabilitate si Logistic are urmatoarele atributii:

- colaboreaza la intocmirea Nomenclatorului arhivistic privind termenele de pastrare pentru
documentele proprii si nomenclatorului dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte materiale;

- Tntocmeste note de fundamentare pentru proiectul anual de buget de venituri si cheltuieli
si rectificare de buget, ori de cate ori este cazul si urmareste incadrarea tuturor cheltuielilor in

creditele bugetare aprobate;

4.1Serviciul Logistic

Este organizat si functioneaza in cadrul Departamentului Financiar Contabilitate si Logistic,
este condus de un sef de serviciu, si are ca obiect de activitate asigurarea suportului logistic
pentru Directia Generale Tehnica si Infrastructura.

Principalele atributii se refera la activitatile de organizare, conducere si gestionare a
resurselor si activitatilor interne ale Directiei Generale Tehnica si Infrastrucura, in scopul
indeplinirii obiectivelor sale. Acestea includ gestionarea resurselor financiare, asigurarea
functionarii interne si gestionarea echipamentelor si altor bunuri si include intretinerea,
reparatiile, achizitiile si casarea bunurilor, precum si asigurarea utilizarii eficiente a acestora.

Serviciul Logistic are urmatoarele activitati:

- organizeaza, coordoneaza, verifica si indruma intreaga activitate de planificare si
intocmire a programelor de achizitii sectoriale pentru indeplinirea planurilor de aprovizionare in
scopul asigurarii bazei tehnico-materiale necesare desfasurarii normale a procesului de

intretinere si reparare a infrastructurii de operare;

336



- transmite catre structurile de specialitate ale STB SA, referate de necesitate, note de
fundamentare pentru achizitia de piese, materiale, lucrari si servicii in cadrul Directiei Generale
Tehnice si Infrastructura, in conformitate cu procedurile si instructiunile aprobate, in corelare cu
programul de achizitii aprobat la nivelul Societatii;

- primeste referatele de necesitate/notele de fundamentare pe baza carora opereaza, fie
prin act aditional la contract, fie prin modificarea planului de achizitii si/sau renuntare la nota de
comanda, atat renuntarile sau suplimentarile de materiale sau piese, servicii sau lucrari cuprinse
sau necuprinse in PAAS intocmite de Directia Tehnica, de Departamentul intretinere si Reparatii
si de Departamentul Utilaj Transport Interventii;

- coordoneaza intreaga activitate de intocmire a contractelor/actelor aditionale dintre STB
S.A. si terti, avand ca obiect lucrari proiectare si executie lucrari diverse;

- coordoneaza intreaga activitate de intocmire a contractelor/actelor aditionale dintre STB
S.A. si terti, avand ca obiect prestarea serviciilor de transport cu utilaje, inchirierea utilajelor catre
terti sau inchiriere utilaje de la terti;

- transmite spre derulare si evidenta, in copie, contractele catre entitatile organizationale
implicate;

- intocmeste, promoveaza, transmite spre semnare, derulare si evidenta, diverse
contracte/acte aditionale, conventji, protocoale, etc., incheiate cu teriji;

- coordoneaza activitatea de intocmire a planului de aprovizionare cu materiale si piese
de schimb, unitar pentru parcul de autovehicule rutiere din dotarea SUl pe baza normelor de
consum, a stocurilor existente, pe perioade calendaristice, tinand seama de parcursurile
planificate, la termenele stabilite;

- urmareste direct graficele de aprovizionare si colaboreaza cu entitatile organizationale
specializate pentru derularea la timp a aprovizionarii cu piese de schimb si materiale, pentru
sectiile Departamentului Intretinere si Reparatii;

- colaboreaza cu entitatile organizationale de specialitate din STB S.A. pentru alocarea
resurselor financiare la nivelul necesarelor si reactualizeaza analiza lor, ori de céate ori este
necesar;

- urmareste incadrarea tuturor cheltuielilor in creditele bugetare aprobate;

- executa activitatea de urmarire a derularii contractelor cadru si a contractelor
subsecvente in cadrul Directiei Tehnice, a Departamentului intretinere si Reparatii si a
Departamentului Utilaj Transport Interventii;

- intocmeste periodic analize si rapoarte privind realizarea activitatii de aprovizionare
tehnico-materiala la nivelul Departamentului intretinere si Reparatii;

- colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru licitatii si participa la procedurile de

atribuire a contractelor pentru produsele, serviciile si lucrarile specifice activitatii;
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- receptioneaza produsele noi si cele reparate de tertj;

- participa la receptia cantitativa si calitativa a materialelor si pieselor aprovizionate;

- realizeaza achizitiile solicitate Tn regim de urgenta de Sectiile Departamentului intretinere
si Reparatii, in conformitate cu procedurile si instructiunile care reglementeaza activitatea de
achizitii publice la nivel STB SA;

- intocmesgte si inainteazad documentatiile necesare reevaluarilor anuale pentru
recertificarea si reautorizarea AFER pe domeniile specifice de activitate;

- intocmeste contractele/acte aditionale dintre STB S.A. si terti, avand ca obiect lucrari de
proiectare si executie lucrari diverse, achizitia de bunuri si servicii necesare DGTI pe care ulterior
le comunica structurilor functionale ale DGTI in vederea organizarii activitatii de urmarire a
contractelor, de la nota de comanda/ordin de incepere a lucrarilor si pana in faza de organizare
a receptiei si certificarii pentru legalitat, realitate si regularitate a documentelor de plata/
ordonantare de plata;

- coordoneaza intreaga activitate de intocmire a contractelor/actelor aditionale dintre STB
S.A. si terti, avand ca obiect lucrari proiectare si executie lucrari diverse;

- tine evidenta la zi a contractelor derulate de DGTI si organizeaza pastrarea acestora cu
respectarea termenelor precizate in Nomenclatorul arhivistic, urmare a colaborarii
Departamentului Achizitii si Valoare Estimata;

- colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru licitatii si participa la procedurile de
atribuire a contractelor pentru produsele, serviciile si lucrarile specifice activitatii;

- analizeaza documentatiile tehnice care urmeaza sa fie supuse aprobarii in CTE; participa
prin reprezentanti autorizati la sedintele CTE - STB SA;

- analizeaza situatia stocurilor fara miscare sau cu miscare lenta, ludnd masuri de
diminuare a acestora;

- in baza necesarului de aprovizionat intocmit de Atelierul intretinere, analizeaza si vizeaza
planul anual de aprovizionare, cu respectarea normelor de consum specific si in baza calculelor
si justificarilor de fundamentare;

- tine evidenta cantitativa si valorica, pe gestiuni a tuturor bunurilor pe care le
achizitioneaza si/sau care se afla in administrarea personalului DGTI,

- comunica Comisiei de Inventariere ori de cate ori este cazul fisele de inventar ale fiecarei

gestiuni.
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4.2 Serviciul Financiar Contabil DIR

Este organizat si functioneaza in cadrul Departamentului Financiar Contabilitate si Logistic,
si asigura indeplinirea sarcinilor din domeniul evidentei financiar-contabile pentru Sectia Linii,
Sectia RES, Serviciul Plan Administrativ, Serviciul Logistic si Sectia Dotari si Salubritate.

In activitatea sa, urmareste utilizarea judicioasd a fondurilor materiale si financiare
aprobate, precum si salarizarea personalului aflat in gestiunea financiara a serviciului, conform
Contractului Colectiv de Munca si legislatiei in vigoare.

Este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele activitati:

- organizeaza si asigura functionarea in conditjii legale a contabilitatii valorilor patrimoniale,
existenta si miscarea acestora;

- efectueaza inregistrarile in contabilitate, cronologic si sistematic, potrivit planului de
conturi si a normelor emise;

- asigura pastrarea cu strictete a integritatii patrimoniale si ia toate masurile legale pentru
reintregirea acestuia;

- organizeaza si deruleaza activitatea privind intrarea in gestiunile Sectiei Linii si Sectiei
RES, a bunurilor aprovizionate (N.I.R., note de transfer, procese verbale de custodie etc.);

- urmareste efectuarea la termenele stabilite a inventarierii patrimoniului si asigura
definitivarea si aplicarea, potrivit legii, a rezultatelor acesteia;

- asigura intocmirea la termenele stabilite a balantei de verificare generala pe Sectii, a
balantei deconturilor si evidenta a situatiei pagubelor;

- contabilizeaza mijloacele fixe pe fiecare categorie si pe fiecare obiect de evidenta, atat
cantitativ cat si valoric;

- conduce contabilitatea operatiunilor privind incasarile si platile prin casa;

- incadreaza si contabilizeaza veniturile pe feluri de venituri dupa natura lor, respectand
monografia contabila, elaboratd de Serviciul Contabilitate din cadrul Directiei Economice;

- stabileste si calculeaza lunar, profitul sau pierderile, pentru toate activitatile;

- tine evidenta documentelor oficiale contabile, pentru exercitarea controlului asupra
operatiunilor patrimoniale in Registrul Jurnal, Registrul Inventar si Cartea Mare, intocmite conform
legislatiei in vigoare, la termenele prevazute;

- asigura intocmirea situatiilor privind realizarea costurilor Sectiilor, {ine evidenta
cheltuielilor pe fiecare comanda in parte, in cadrul fiecarui compartiment, si asigura repartizarea
cheltuielilor;

- asigura reflectarea in contabilitate a clientilor de prestari servicii si clienti din vanzari
materiale cu care STB S.A. are relatii comerciale legale;
- asigura corespondenta intre veniturile obtinute din vanzarea materialelor recuperate si

cheltuielile ocazionate de aceasta activitate;
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- urmareste incasarea facturilor si intocmeste lunar corespondenta cu clientii ce nu si-au
achitat facturile, in baza situatiilor transmise de entitatile organizationale implicate, din cadrul
Directiei Economice;

- coordoneaza evidenta tehnico-operativa a valorilor materiale in depozite, magazii, alte
locuri de depozitare, precum si intocmirea documentelor privind miscarea acestor valori
(materiale, piese, obiecte de inventar);

- In urma inventarelor anuale sau a celor prin sondaj, determina si inregistreaza in
contabilitate plusurile sau minusurile rezultate;

- analizeaza situatia stocurilor fara miscare sau cu miscare lenta, luand masuri de
diminuare a acestora;

- asigura gestionarea si evidenta formularelor cu regim special;

- asigura programarea la plata a drepturilor banesti cuvenite personalului muncitor;

- asigura efectuarea retinerilor in contul tertelor persoane fizice sau juridice la termenele
si cuantumul legal si intocmeste borderouri de virare, lunar, pe care le inainteaza Serviciului
Financiar din cadrul Directiei Economice;

- inregistreaza TVA colectata, inaintand situatia la Directia Economica;

- lunar, intocmesgte situatia principalilor indicatori din bugetul de venituri si cheltuieli,
situatia cheltuielilor pe elemente, situatia stocurilor existente fata de cele normate pe elemente
de stoc, pe care le Thainteaza lunar Directiei Economice — Serviciul Contabilitate;

- anual, estimeaza pentru anul urmator, nivelul indicatorilor economico-financiari, fondul
de salarii, in functie de prestatii, pe categorii de personal pentru Sectia Linii, Sectia RES si
Serviciul Logistic;

- analizeaza periodic evolutia stocurilor (totale, cu miscare lenta sau fara miscare);

- participa la organizarea si perfectionarea sistemului informatic pe specific si aplicarea

SAP;

- actualizeaza zilnic in SAP, fisierul cu persoanele aflate in incapacitate temporara de
munca;

- se preocupa de aplicarea programelor de prelucrare automata a datelor din domeniul
contabil;

- asigura corectitudinea si efectuarea la timp a calculului privind drepturile salariale pentru
munca prestata si a celorlalte drepturi banesti (CO, CM, spor de vechime, ore suplimentare,
sporuri potrivit CCM), cuvenite personalului aflat in gestiunea financiara si impoziteaza veniturile
realizate conform legislatiei;

- verifica foile de prezenta;

- programeaza si asigura executarea platilor privind indemnizatijile de concediu de odihna;
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- efectueaza retinerea datoriilor personalului muncitor prin statele de plata, in conditii
legale;

- Intocmeste liste de plata pentru premiile acordate conform Contractului Colectiv de
Munca si a protocoalelor incheiate intre sindicat si conducerea Societatii;

- efectueaza retineri din salariu, personalului muncitor sanctionat pentru abateri
disciplinare;

- intocmeste centralizatorul de salarii pe sectii si ateliere, pentru toate drepturile cuvenite
personalului, si a retinerilor, pe destinatii;

- inregistreaza in fisele financiare toate drepturile acordate si datoriile retinute prin stat;

- elibereaza la cererea salariatilor, adeverinte, precum si alte acte privind veniturile si
retinerile facute de catre Societate;

- elibereaza adeverinte privind veniturile realizate, sporuri, prime si alte drepturi salariale
inregistrate la solicitarea fostilor salariati;

- asigura emiterea si distribuirea sub semnatura a cardurilor bancare catre salariatj, inclusiv
preschimbarea acestora potrivit instructiunilor bancare;

- urmareste intocmirea si completarea notelor de lichidare ale personalului aflat in
gestiune;

- introduce in programul de calculator datele necesare calcularii drepturilor salariale (foi
colective de prezenta, concediile medicale, de odihna, etc.);

- actualizeaza lunar figierele existente in calculator, cu modificarile survenite;

- gestioneaza fondul alocat pentru biletele de odihna si tratament;

- executa lucrari solicitate de organele in drept, la cererea acestora, in conformitate cu
specificul activitatii;

- primeste si opereaza in SAP documentele contabile primare (bon de consum, note de

predare, note de transfer, etc.).

4.3 Serviciul Financiar Contabil DUTI
Este organizat si functioneaza in cadrul Departamentului Financiar Contabilitate si Logistic,

este coordonat metodologic de catre Directorul Directiei Economice si asigura indeplinirea
sarcinilor din domeniul evidentei financiar-contabile pentru Departamentul Utilaj Transport
Interventii.

In activitatea sa, urmareste utilizarea judicioasd a fondurilor materiale si financiare
aprobate, precum si salarizarea personalului aflat in gestiunea financiara a serviciului, conform
Contractului Colectiv de Munca si legislatiei in vigoare.

Este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele activitati:
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- asigura buna organizare si desfasurare a activitatii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

- angajeaza entitatea organizationala prin semnatura, alaturi de seful de departament, in
toate operatiunile patrimoniale;

- intocmeste, verifica si certifica balantele de verificare pentru conturile sintetice si
analitice;

- asigura evidenta contabila analitica si sintetica, prin efectuarea corecta si la timp a
inregistrarilor contabile privind: evidenta imobilizarilor corporale si amortizarii, al activelor
circulante, furnizori, clienti, debitori — creditori, drepturi salariale, obligatii bugetare, cheltuieli si
venituri;

- organizeaza evidenta tehnico-operativa si financiar-contabila a patrimoniului, Tn
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si verifica legalitatea operatiunilor contabile, folosirea
corecta a conturilor contabile si inregistrarea corecta a acestora pe centre de cost;

Activitati specifice pentru calculul drepturilor banesti cuvenite personalului:

- preia acte aditionale de incadrari, desfaceri de contracte de munca, dispozitii, avize
privind personalul propriu;

- verifica documentele care stau la baza intocmirii statelor de plata (pontaje, concedii
medicale, note CO, concedii fara plata, cereri de schimb de liber, etc.);

- tine evidenta certificatelor medicale, a notelor de concedii de odihna, a cererilor pentru
concedii fara plata, concedii pentru studii, si a personalului scos din productie, etc;

- inregistreaza retinerile salariale in cazul aplicarii sanctiunilor disciplinare si a imputarilor;

- verifica modul de calcul al drepturilor banesti, precum si respectarea normelor legale
privind efectuarea retinerilor;

- intocmeste borderourile de virare pentru contul “Creditori” (chirii, popriri, pensii
alimentare, rate locuinte) si le transmite catre Serviciul Contabilitate, in vederea virarii catre
persoanele terte beneficiare;

- transmite deconturi privind situatia cheltuielilor pe categorii, borderouri de retineri,
concedii medicale, decizii de imputare, centralizatorul de salarii;

- intocmeste state pentru acordarea tichetelor cadou, precum si situatii pentru incarcarea
pe card a tichetelor de masa,;

- urmareste constituirea fondului de garantie pentru persoanele cu atributii de gestionari;

- asigura recuperarea debitelor de diverse feluri (drepturi necuvenite, scolarizare,
tamponari, consum carburant peste norma);

- elibereaza adeverinte la cererea angajatilor (pentru medici de familie, banci, pensionare,
etc.);

- organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea magaziilor si depozitelor;
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- organizeaza inventarierea anuala a tuturor valorilor patrimoniale, urmarind modul de
aducere la indeplinire a dispozitiilor legale existente;
- executa control inopinat asupra integritatii patrimoniului;

- verifica si aproba dosarele de casari anvelope, acumulatori, consum carburanti.

Pentru consumul de carburant:

- preia deconturi de la entitatile organizationale din cadrul STB S.A. si intocmeste note
contabile cu carburantul alimentat de autovehiculele si utilajele din parcul SUI -Atelier Exploatare;

- transmite deconturi, intocmeste note contabile cu carburantul predat altor unitati si le
inregistreaza in sistemul informatic de gestiune al organizatiei;

- inregistreaza in sistemul informatic de gestiune al organizatiei, cantitatea de combustibil
consumata lunar de fiecare autovehicul;

- identifica auto/utilaje care apar ca si necunoscute in sistemul informatic Rompetrol, pe
baza borderourilor cu alimentari zilnice (STAR Nord - Floreasca si STAR Est-Vest - Titan) si le
transmite in format electronic la Serviciul Implementare Exploatare Sisteme Informatice (SIESI);

- verifica consumul lunar de motorina, pe fiecare auto/utilaj in parte, comparand
borderourile primite de la SIESI, cu sistemul informatic Rompetrol;

- transmite lunar la SIESI, tabel (intocmit de SUI) cu auto/utilaje care au alimentat din
cisterna mobila a Directiei Generale Tehnica si Infrastructura;

- pastreaza si intretine in SAP evidenta mijloacelor fixe apartindnd apartinand Directiei
Generale Tehnica si Infrastructura (achizitii noi, transferuri intre unitati, casari);

- asigura baza de date pentru calculul pretului pentru inchirierea de vehicule;

- inregistreaza in sistemul informatic al Societatii, cheltuielile extra transport, precum si
veniturile generate de inchirierile de vehicule din parcul SUI- Atelier Exploatare;

- tine evidenta facturilor de la furnizori si prestatori de servicii, intocmind documentele
necesare catre Serviciul Contabilitate;

- intocmeste anual bugetul de venituri si cheltuieli pentru Directia Generala Tehnica si
Infrastructura;

- impreuna cu Directorul General adjunct al Directiei Generale Tehnica si Infrastructura
analizeaza lunar si retransmite catre Serviciul Proiectie si Executie Bugetara, realizarea
indicatorilor economico-financiari si ia masuri pentru incadrarea in Bugetul de Venituri si Cheltuieli
alocat;

- face propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

- face propuneri privind actualizarea Contractului Colectiv de Munca;
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- intocmeste lunar situatii citre Serviciul Organizare si indrumare CCM — Compartimentul
Organizare si Serviciul Plan Normare, respectiv: existentul si numarul mediu scriptic de personal,
fondul de salarii, utilizarea fondului de timp, anchete statistice si alte lucrari solicitate;

- asigura aplicarea cu fermitate a controlului financiar preventiv asupra necesitatii si
oportunitatii tuturor cheltuielilor preintdmpinadnd pe cele nelegale, imobilizarea fondurilor gi
pagubirea patrimoniului;

- prelucreaza cu intreg personalul actele normative si dispozitiile transmise de conducerea
Societatii si asigura pastrarea acestora;

- verifica consumul de carburant pentru echipamente de mica mecanizare.

5. Sectia Dotari si Salubritate

Este organizata si functioneaza ca structurd in cadrul Directiei Generale Tehnice si
Infrastructura si are ca obiect de activitate intretinerea si repararea refugiilor pietonale si a
mobilierului stradal aferent, igienizarea caii de rulare, a refugiilor si a mobilierului stradal aferent
acestora si executarea lucrarilor de reparatii constructii si instalatii de apa, incalzire, canalizare si
electrice ale cladirilor administrate de Sectia Linii si Sectia Retele Electrice si Substatii, dar si
pentru entitatile organizationale ale STB S.A.

Sectia Dotari si Salubritate este subordonata directorului general adjunct, este condusa de
un sef de sectie si are in subordine Atelierul Refugii.

Atelierul Refugii este condus de un sef atelier si desfasoara urmatoarele activitati:

- raspunde de intretinerea si repararea refugiilor pietonale, a mobilierului stradal aferent si
a gardurilor de delimitare a liniei de tramvai, de igienizarea caii de rulare, a refugiilor si a
mobilierului stradal aferent acestora si executa lucrari de reparatii constructii si instalatii de apa,
incalzire, canalizare si electrice, cladirilor administrate de entitati organizationale ale STB S.A.

- organizeaza si executa lucrari de curatenie a caii de rulare si a refugiilor, de spalare si
curatare a mobilierului stradal (borne, indicatoare ocolire, garduri de protectie, copertine);

- executa lucrari specifice anotimpului friguros, in mod special imprastierea de materiale
antiderapante pe refugiile pietonale si curatarea acestora de gheata si zapada;

- urmareste modul de completare a evidentei, circulatiei si pastrarii documentelor utilizate in
cadrul Secfiei;

- intocmeste necesarul de echipament de lucru si protectie, de materiale igienico- sanitare,
de alimente de protectie si apa minerala;

- executa activitatea de depozitare, manipulare si sortare a materialelor recuperate din
lucrarile de intretinere si reparare a refugiilor pietonale si a mobilierului stradal aferent, de

igienizare a cailor de rulare, a refugiilor si a mobilierului stradal aferent acestora
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- executa activitatea de recuperare, reconditionare si refolosire a materialelor, pieselor i
subansamblelor;

- urmareste consumurile de carburant la utilajele folosite in cadrul sectiei si tine o evidenta
lunara, trimestriala si anuala a acestuia;

- intocmeste, primeste, centralizeaza si inainteaza documentele privind eliberarea si
reincarcarea cardurilor de identitate STB S.A., pentru salariati si membrii de familie, preda
cardurile expirate sau deteriorate pentru inlocuire, si pe cele care nu mai pot fi folosite (predare
definitiva, datorita expirarii dreptului de folosinta);

- intocmeste si Thainteaza propunerile pentru PAAS, de materiale, piese, lucrari, servicii Si
dotari necesare Sectiei, urmareste derularea acestuia dupa aprobarea de catre conducerea STB-
SA. si Consiliul de Administratie;

- urmareste derularea contractelor/comenzilor de lucrari si servicii din sfera de activitate,
executate de terti la instalatiile si echipamentele din inventarul Sectiei;

- pe baza avizului de toaletare, defrisare sau de intretinere a coronamentelor
arborilor/vegetatiei comunicat de Serviciul Protectia Mediului si Managementul Deseurilor,
efectueaza prin forte proprii lucrarile de toaletare sau defrisare, cu respectarea intocmai a
prevederilor avizului acordat de autoritatea publica competenta;

- lucrarile de toaletare, defrisare sau de intretinere a coronamentelor arborilor/vegetatiei pot
fi executate si prin terte firme specializate/calificate in domeniul horticulturii/arboriculturii/
peisagisticii (pentru aplicarea acestor tipuri de lucrari), ce vor fi raspunzatoare atat de siguranta
bunurilor si a persoanelor in zona de executie a lucrarilor, cat si de respectarea prevederilor
avizului si a tehnologiei de executie, situatie in care urmareste contractul atribuit in acest sens si
organizeaza receptia lucrarilor/serviciilor, conform competentelor; lucrarile de toaletare sau
defrisare a arborilor/vegetatiei pot fi executate si prin terti autorizati in acest domeniu, situatie in
care urmareste contractul atribuit in acest sens si organizeaza receptia lucrarilor/serviciilor,
conform competentelor;

- la finalizarea lucrarilor de toaletare sau defrisare a arborilor/vegetatiei, comunica
Serviciului Protectia Mediului si Managementul Deseurilor modul de realizare a lucrarilor de
toaletare sau defrisare in vederea raportarii autoritati competente a interventiilor asupra
vegetatiei astfel cum au fost autorizate;

- executa din dispozitia si/sau cu aprobarea conducerii STB S.A., cu respectarea
prevederilor legale, si alte categorii de lucrari inclusiv pentru terti, pe baza de comenzi sau
contracte;

- intocmeste referate de necesitate/note de fundamentare pentru renuntari sau suplimentari

privind unele materiale sau piese, cuprinse sau necuprinse in PAAS;
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- analizeaza lunar realizarea pozitiilor din PAAS, stabilind materialele si piesele deficitare pe
care le transmite Serviciului Logistic;

- intocmeste si transmite Serviciului Logistic, referate de necesitate si note de fundamentare
pentru demararea procedurilor de achizitii publice;

- analizeaza lunar stocurile din magazii si ia masuri pentru reducerea acestora;

- solutioneaza operativ probleme de aprovizionare neprevazute aparute, direct sau in
colaborare cu Serviciului Logistic, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

- organizeaza si participa, dupa caz, la receptia cantitativa si calitativa a materialelor si
pieselor aprovizionate;

- intocmeste periodic analize si rapoarte privind realizarea activitatii de aprovizionare
tehnico-materiala;

- la solicitarea Serviciul Logistic, participa cu membrii la comisiile de evaluare ale ofertelor in
procedurile de achizitie organizate de STB S.A,;

- verifica si aproba lunar, diagramele de tura pentru locurile de munca cu foc continuu;

- participa in comisiile de casare constituite la nivelul sectiilor urmarind intocmirea
documentatiilor tehnice pentru casare si dezmembrare, potrivit procedurilor;

- organizeaza difuzarea si/sau pastrarea publicatiilor tehnice (carti tehnice, standarde,
cataloage, norme de deviz, etc.);

- asigura alocarea de coduri SAP pentru toate materialele utilizate de seciii;

- coordoneaza activitatea de completare a cartilor tehnice pentru constructiile din inventarul
administrat, conform legislatiei in vigoare;

- urmareste si raporteaza realizarile programelor de reducere a costurilor (dupa caz);

- urmareste si raporteaza lunar realizarea indicatorilor utilizarii fortei de munca, pe structura
de personal;

- verifica incadrarea lucrarilor normate in normele de munca aprobate;

- verifica modul in care se aplica reglementarea privind plata manoperei din deviz (situatii
de lucrari);

- centralizeaza si transmite la Serviciul Logistic, necesarul de materiale si mijloace de
interventie (situatii de urgenta);

- Intocmeste si Thainteaza propunerile pentru PAAS, de materiale, piese, lucrari, servicii si
dotari necesare, urmareste derularea acestuia dupa aprobarea de catre conducerea executiva si
Consiliul de Administratie;

- participa la elaborarea anuala a bugetului de venituri si cheltuieli;

- elaboreaza raportul de activitate pentru anul precedent si stabileste principalele obiective
pentru anul urmator;

- intocmeste anual Planul de activitate conform normativelor in vigoare;

346



- programeaza, organizeaza si executa activitatile de infrumusetare si igienizare a cladirilor,
incintelor si a inventarului stradal,

- organizeaza si executa activitatile de deszapezire a incintelor si inventarului stradal din
administrarea atelierului, in perioda anotimpului rece;

- intocmeste referate de necesitate/DAPSL pe care le inainteaza spre avizare sefului
Departamentului Financiar Contabilitate si Logistic si spre aprobare Directorului General Adjunct
al DGTI;

- urmareste contractele de prestari servicii/achizitii/lucrari ce tin de obiectul de activitate al
sectiei;

- transmite la Serviciul Programare propunerea pentru planul pregatirilor de iarna in
domeniul de activitate al sectiei;

- raporteaza periodic catre Serviciul Programare situatia privind stadiul indeplinirii masurilor
din "Programul de masuri pentru asigurarea circulatiei mijloacelor de transport public de persoane
pe timp de iarna", precum si la solicitare, asigura participanti pentru serviciul de permanenta la
dispeceratul sediului Societatii;

- intocmeste si inainteaza lunar, la PMB, cereri de eliberare a avizelor de interventie in
domeniul public, pentru executia lucrarilor de intretinere si reparare a refugiilor pietonale si a
mobilierului stradal aferent, de igienizare a caii de rulare, a refugiilor si a mobilierului stradal
aferent acestora.

- intretine si repara refugiile pietonale, mobilierul stradal aferent acestora si gardurile de
delimitare a liniei de tramvai;

- confectioneaza si reconditioneaza garduri, coloane de statiii, indicatoare, statie, borne,
indicatoare ocolire si alte componente ale mobilierului stradal aferent refugiilor pietonale;

- executa lucrari de intretinere si reparatii aferente cladirii atelierului si utilitatilor din dotare;

- monteaza indicatoare de statii atat pe refugiile de tramvai cat si in statile de autobuz si
troleibuz ale STB S.A;;

- asigura functionarea centralei termice din sediul Luica (unde isi desfasoara activitatea
Sectia Linii si Sectia Retele Electrice si Substatii) cu personal calificat gi autorizat, conform
reglementarilor in vigoare;

- asigura disciplina tehnica si tehnologica la intretinerea si repararea refugiilor pietonale si
a gardurilor de delimitare ampriza cale de rulare;

- implementeaza solutii tehnice imbunatatite si modificari constructive la refugiile pietonale
si la gardurile de delimitare ampriza cale de rulare;

- efectueaza instructajul privind securitatea si sanatatea in munca si ia masuri pentru

respectarea integrala a normelor;
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- efectueaza instructajul in domeniul situatiilor de urgenta (Apararea Impotriva Incendiilor gi
Protectie Civila) si ia masuri pentru respectarea integrala a normelor;

- intocmeste necesarul de scule, dispozitive si materiale necesare indeplinirii planului pentru
situatii de urgenta;

- programeaza utilajele si mijloacele de transport necesare lucrarilor de intretinere a
refugiilor pietonale si a gardurilor de delimitare ampriza;

- {ine evidenta utilajelor si mijloacelor de transport ale SUI - Atelier Explotare, de care
beneficiaza atelierul;

- distribuie materialele de protectie si apa minerala;

- solicita Sectiei, efectuarea demersurilor catre Serviciul Dispecerizarea Circulatiei, pentru
intreruperi de circulatie si catre Sectia Retele Electrice si Substatii pentru intreruperi de tensiune,
pe intervale orare si artere;

- solicita Sectiei, obtinerea de avize si autorizatii necesare lucrarilor de interventie de la
Primaria Municipiului Bucuresti si Brigada de Politie Rutier3;

- urmareste consumurile de carburant la utilajele de mica mecanizare;

- urmareste consumurile de energie electrica, termica, gaze naturale, combustibil pentru
incalzire, ap3;

- ia toate masurile specifice pentru buna functionare a elementelor de semnalizare a
refugiilor aflate Tn administrare, precum si pentru asigurarea conditiilor de siguranta pentru
calatorii care folosesc refugiile STB S.A.

- executa lucrari de constructii, zugraveli, vopsiri conducte, inlocuiri de gresie, faianta si
obiecte sanitare, reparatii la instalatile de apa, incalzire, canalizare si electrice pentru cladirile
administrate de Directia Generala Tehnica si Infrastructura dar gi pentru alte entitati
organizationale STB S.A., in limita disponibilului de resurse umane si materiale;

- executa lucrari de intretinere si reparatii a instalatiilor sanitare pentru cladirile administrate
de Directia Generala Tehnica si Infrastructura;

- planifica si executa reviziile periodice ale instalatiilor electrice de iluminat in cladirile
administrate de Directia Generala Tehnica si Infrastructura;

- intocmeste documentele contabile primare (bonuri de consum, note de primire, note de

transfer, etc.).

6. Serviciul Plan Administrativ

Serviciul Plan Administrativ este organizat si functioneaza in subordinea Directiei Generale
Tehnice si Infrastructura, este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele activitati:
- intocmeste anual Planul de intretinere al infrastructurii de operare si comparativul intre
lucrarile planificate si lucrarile efectiv realizate;
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- intocmeste necesarul de personal, defalcat pe meserii, conform normativelor in vigoare;

- intocmeste planurile lunare de intretinere si comparativul intre lucrarile planificate si
lucrarile efectiv realizate;

- asigura startarea/restartarea planurilor de intretinere planificata;

- intocmeste raportul de activitate lunar al Directiei Generale Tehnica si Infrastructura;

- intocmeste, potrivit legislatiei in vigoare, documentatiile tehnico-economice (devize si
situatii de plata) ale lucrarilor executate de sectii pentru mentinerea in conditii optime de
exploatare si siguranta al inventarului administrat;

- intocmeste ofertele de pret pentru lucrari si servicii executate de DGTI pentru terti;

- intocmeste devizele post calcul pentru avariile produse de terti, mijloacelor fixe DGTI si
documentatiile pentru recuperarea pagubelor;

- emite comenzi interne pentru executarea lucrarilor din program, confectia si reparatia
pieselor si subansamblelor in baza devizelor si analizelor de pret aprobate;

- administreaza baza de date tehnice necesara elaborarii devizelor si situatiilor de lucrari
(indicatoare norme de deviz, programe informatice de redactare, consum de materiale,
manopera, utilaje, etc.);

- actualizeaza schemele de comenzi ale sectiilor;

- elaboreaza/reactualizeaza devizele cadru ale noilor norme, aprobate de CTE, atunci cand
se modifica continutul resurselor ce contribuie la realizarea acestora, respectiv tehnologiile
lucrarilor

- analizeaza ofertele de pret transmise de terti, aferente lucrarilor si serviciilor executate
pentru sectie, pe specific;

- intocmeste analize economice, variante de pret si analize de piata, atunci cand acestea se
impun;

- intocmeste devize pentru activitatea de intretinere si reparatii vehicule;

- intocmeste devize pentru inchirieri la solicitarea tertilor;

- urmareste si raporteaza lunar realizarea indicatorilor folosirii fortei de munca pe structura
de personal;

- calculeaza si tine evidenta nivelului mediu al lucrarilor si personalului;

- tine evidenta personalului muncitor, pe sectii, structura de personal, grupe si nivelul de
incadrare si salarizare;

- intocmeste existentul de personal al sectiilor, defalcat pe ateliere si meserii;

- Intocmeste lunar situatia utilizarii fondului de timp si situatia utilizarii fondului de salarii pe

sectii;
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- inainteaza propuneri catre Serviciul Analize Economice, Tarife privind reactualizarea sau
intocmirea tarifelor pentru utilajele de micad mecanizare aflate in inventarul Sectiei Linii Si
urmareste aplicarea corecta a acesteia;

- intocmeste propuneri de reactualizare a tarifelor de prestatii pentru autovehiculele si
utilajele din dotare;

- verifica manopera din cartile de lucru intocmite de sectii;

- asigura startarea/restartarea planurilor de intretinere planificata;

- urmareste modul de intocmire si actualizare a fiselor de post din cadrul DGTI;

- organizeaza si asigura efectuarea curateniei, spatiilor aferente sediului din Soseaua
Giurgiului nr. 164;

- verifica si confirma activitatea de dezinsectie, dezinfectie si deratizare a sediului din
Soseaua Giurgiului nr. 164, activitate prestata de firme terte;

- elaboreaza sau revizuieste proceduri operationale si instructiuni de lucru specifice
activitatii serviciului in concordanta cu Sistemul de Management Integrat;

- participa la inventarierea anual3;

- participa in comisiile de casare constituite la nivelul sectiilor;

- reactualizeaza normele de plata utilizate la intretinerea inventarului Sectiei Linii;

- intocmeste anual Planul de activitate conform normativelor in vigoare;

intocmeste documentatiile pentru recuperarea daunelor in urma evenimentelor de
circulatie.

- intocmeste dosarele de recuperare a pagubelor pentru avariile provocate de terti, asupra
instalatiilor si echipamentelor din sistemul energetic;

- intocmeste planurile de intretinere, fizice si valorice pentru activitatea de revizii i
reparatii a mijloacelor fixe din dotare care compun sistemul energetic de tractiune STB S.A. —in
baza normativelor tehnice de intretinere, revizii si reparatii, a inventarelor mijloacelor fixe din
dotare, a devizelor pe categorii de lucrari;

- actualizeaza periodic devizele unitare pe categorii de lucrari, specifice Sectiilor Linii si
RES, in functie de modificarile de preturi si tarife la materiale, utilaje si utilitati, precum si la
manopera;

- intocmeste, potrivit legislatiei in vigoare, devizele si situatiile de lucrari executate de
Sectiile Linii si RES pentru mentinerea in conditii optime de exploatare si siguranta al inventarului
administrat;

- aplica in cadrul devizelor si situatiilor de lucrari, sporurile nepermanente de manopera si
utilaje (lucru sub trafic);
- analizeaza raportarile atelierelor, intocmind lunar, trimestrial si anual, situatii comparative

pe care le transmite la cerere, conducerii Directiei Generale Tehnica si Infrastructura;

350



- determina necesarul de forta de munca pe meserii si niveluri de calificare, conform
normativelor tehnice si inventarului, analizand rezultatele in concordanta cu lucrarile ce pot fi
executate, functie de volumul costurilor alocate;

- tine evidenta personalului muncitor, pe secitii, structura de personal, grupe si niveluri de
incadrare si salarizare;

- verifica prin sondaj cartile de lucru intocmite de secitii;

- verifica devizele, situatijile de lucrari (indicatoare de norme de deviz, manopera, utilaje)
si arhiveaza situatiile de lucrari,

- intocmeste lunar existentul de personal pentru Directiei Generale Tehnica si
Infrastructura (cu exceptia Directiei Tehnice si Serviciului Mecano-Energetic) si il transmite
Compartimentului Organizare;

- intocmeste si fundamenteaza programele si graficele de intretinere, revizii si reparatii;

- analizeaza necesarul de forta de munca a tuturor locurilor de munca, potrivit specificului
si nivelului de calificare profesionala;

- elaboreaza raportul de activitate al Directiei Generale Tehnica si Infrastructurd (cu
exceptia Directiei Tehnica si Serviciului Mecano-Energetic), pentru anul precedent si
centralizeaza/ stabileste principalele obiective pentru anul urmator;

- intocmeste propuneri de reactualizare a tarifelor de prestatii pentru autovehiculele si

utilajele din dotarea Directiei Generale Tehnica si Infrastructurg;

7. Serviciul Mecano Energetic

Serviciul Mecano Energetic este organizat si functioneaza in cadrul Directiei Generale
Tehnica si Infrastructura, este condus de un sef de serviciu si are urmatoarele activitati:

Activitati specifice domeniului mecanic

- intocmeste, pe baza solicitarilor entitatilor organizationale beneficiare, planul anual de
reparatii ale utilajelor Societatii care se executa la URAC, exceptand utilajele care intra sub
incidenta ISCIR;

- intocmeste, la solicitarea entitatilor organizationale beneficiare, documentatia necesara
(caiete de sarcini/specificatii tehnice si referate de necesitate) pentru activitatea de servicii de
intretinere/revizie/reparatie, executate de catre firme terte pentru utilajele din dotarea STB S.A.
(statii de spalare tramvaie, autobuze, masini de dejantat anvelope, compresoare de aer, utilaje
cu motor termic si utilaje cu motor electric, utilaje pneumatice, statii ITP), exceptand utilajele care
intra sub incidenta ISCIR;

- Intocmeste, conform solicitarilor Compartimentului ITP, documentatia necesara (caiete
de sarcini/specificatii tehnice, note de fundamentare si referate de necesitate) pentru activitatea
de servicii intretinere/revizie/reparatie, executate de catre firme terfe pentru echipamentele din
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statiile ITP si o transmite la Departamentul Achizitii si Valoare Estimata, pentru organizarea
procedurii de achizitie a acestor servicii;

- intocmeste conform solicitarilor SUI-Atelier intretinere, documentatia necesara (caiete
de sarcini/specificatii tehnice, note de fundamentare si referate de necesitate) pentru serviciile de
intretinere/revizie/reparatie, executate de catre firme terte pentru autovehiculele si utilajele de
constructii (cilindri compactori, incarcatoare frontale, automacarale, stivuitoare, etc.) din parcul
propriu al STB S.A.(exceptand utilajele care intra sub incidenta ISCIR) si transmite documentatia
la Serviciul Logistic, pentru organizarea procedurii de achizitie a acestor servicii;

- intocmeste/avizeaza la solicitarea entitatilor organizationale beneficiare si/sau
Compartimentului Investitii, caiete de sarcini gi specificatii tehnice pentru achizitia de utilaje;

- intocmeste caiete de sarcini pentru reparatii parc propriu;

- intocmeste caiete de sarcini pentru parcul propriu, pe baza situatiei privind gradul de
uzura;

- transmite documentatia la Departamentul Achiziti si Valoare Estimata, pentru
organizarea procedurii de achizitie a serviciilor de intretinere/revizie/reparatie, executate de catre
firme terte pentru utilajele din dotarea STB S.A., exceptand utilajele care intra sub incidenta ISCIR
si deruleaza impreuna cu entitatea organizationala beneficiara contractele/comenzile pentru
aceste servicii;

- intocmeste, pe baza solicitarilor entitatilor organizationale beneficiare, documentatia
necesara (caiete de sarcini/specificatii tehnice, note de fundamentare si referate de necesitate)
pentru serviciile de inchiriere a utilajelor de la firme terte (in vederea prestatiilor atat pentru
sezonul rece cat si la nevoie, pentru diverse activitati) si transmite documentatia la Departamentul
Achizitii si Valoare Estimata pentru organizarea procedurii de achizitie a acestor servicii;

- participa, la solicitarea Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, in cadrul comisiilor

de evaluare, la procedurile de achizitie pentru achizitia de utilaje pe fonduri de investitii;

- poate participa la receptie, dupa caz, si urmareste impreuna cu entitatea organizationala
beneficiara, comportarea in garantie a serviciilor de intretinere/revizie/ reparatie, executate de
catre firme terte, pentru utilajele din dotarea STB S.A;

- poate participa in cadrul comisiilor STB S.A. pentru receptia confectiilor din cadrul STB
S.A. si a utilajelor achizitionate de STB S.A;

- poate participa la receptie, dupa caz, urmarind impreuna cu entitatea organizationala
beneficiara, comportarea in garantie a acestor servicii;

- participa la receptie, dupa caz, urmarind Tmpreuna cu entitatea organizationala
beneficiara (SUI, ITP) comportarea in garantie a acestor servicii (exceptand utilajele care intra
sub incidenta ISCIR);
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- solicita entitatilor organizationale beneficiare, propunerile pentru activitatea de
intretinere/revizie/reparatie pentru utilajele din dotarea STB S.A., in vederea intocmirii
Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale (PAAS) si Bugetului de Venituri si Cheltuieli, pentru
servicii, le centralizeaza si intocmeste propunerile de servicii reparatii/intretinere/revizii utilaje
(exceptand utilajele care intra sub incidenta ISCIR), echipamente din statiile ITP, autovehicule
parc propriu, utilaje de constructii, inchirieri utilaje si le transmite Departamentului Achizitii Si
Valoare Estimata pentru centralizare PAAS servicii la nivel STB S.A. si Serviciului Proiectie si
Executie Bugetara;

- analizeaza si poate formula observatii la documentatia tehnica pentru CTE;

- colaboreaza impreuna cu entitafile organizationale de specialitate, pentru intocmirea
listei de utilaje la nivelul STB S.A.

- intocmeste, pe baza datelor transmise de Compartimentul Investitii, printr-o comisie
STB S.A., codificarea mijloacelor fixe conform HG nr. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului
privind clasificarea si duratele normale de functionare ale mijloacelor fixe din cadrul lucrarilor de
modernizare pentru includerea in evidentele contabile;

- solicita entitatilor organizationale beneficiare propunerile de scoatere din functiune a
mijloacelor fixe;

- solicita Serviciului Contabilitate verificarea datelor privind inregistrarile contabile ale
mijloacelor fixe propuse de unitati;

- intocmeste documentatia mijloacelor fixe propuse pentru scoaterea din functiune, iar
comisia centrala STB S.A., in baza situatiei transmisa de catre entitatile organizationale si a
situatiei centralizate a mijloacelor fixe, analizeaza si avizeaza propunerile de scoatere din
functiune a acestora;

- Tnainteaza catre Directorul General Adjunct, Directorul General al STB si catre Consiliul
de Administratie STB S.A., documentatia mijloacelor fixe propuse pentru scoaterea din functiune
in vederea avizarii, respectiv aprobarii;

- transmite entitatilor organizationale beneficiare documentatia aprobata in Consiliul de
Administratie gi pentru valorificare, entitatii organizationale de specialitate;

- solicita entitatilor organizationale STB S.A. care au avut aprobate mijloace fixe la
scoaterea din functiune, situatia privind stadiul actiunii de dezmembrare a mijloacelor fixe
nevalorificate;

- solicita entitatilor organizationale beneficiare propunerile de scoatere din uz a
materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta sau de declasare a bunurilor materiale,
altele decat mijloacele fixe, intocmeste documentatia necesara, care se analizeaza si avizeaza
de catre comisia centrala STB S.A. si 0 inainteaza catre Directorul General adjunct, Directorul

General al STB S.A. si Consiliului de Administratie STB S.A., in vederea aprobairrii;
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- transmite entitatilor organizationale beneficiare documentatia aprobata in CA, cu
propunerile de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta sau de
declasare a bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe pentru valorificare;

- centralizeaza situatiile cu stadiul realizarii scoaterii din functiune/dezmembrarii in cazul
mijloacelor fixe si situatiile cu stadiul realizarii scoaterii din uz/declasarii/dezmembrarii in cazul
materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta sau de declasare a bunurilor materiale,
altele decat mijloacele fixe;

- intocmeste decizia de transfer de mijloace fixe in cadrul Societatii, pe baza solicitarii
entitatilor organizationale STB S.A. si o transmite spre aprobare catre conducerea STB S.A;

- intocmeste bonul de transfer de mijloace fixe si il transmite entitatilor organizationale
solicitante, in vederea semnarii;

- participa, dupa caz, in comisia de intocmire dosar pagube de la firmele de asigurari,
altele decat evenimentele de circulatie si de constructii (si Tn special pentru echipamente

tehnice/utilaje).

Activitati specifice domeniului energetic

- iIntocmeste necesarul de energie electrica, gaze naturale, energie termica si apa la
nivelul STB S.A., in functie de necesarul transmis de catre entitatile organizationale si/sau istoricul
de consum;

- intocmeste evidenta lunara, trimestriala si anuala a consumurilor de energie electrica, gaze
naturale, energie termica si apa pentru toti consumatorii STB S.A.;

- intocmeste figa de calcul a energiei electrice si face repartiti cu consumul gazelor
naturale, energiei termice si apei consumate si a costurilor realizate, la incheiere de lung;

- intocmeste defalcarea lunara, trimestriala si anuala a consumului de energie electrica
pentru tractiune electrica pe categorii de vehicule (tramvaie si troleibuze) si pe Sectii Transport,
intretinere si Reparatii Material Rulant/ Sectii Transport Autovehicule Rutiere, in baza rulajului
vehiculelor, transmis de entitatea organizationala de specialitate;

- intocmeste defalcarea lunara, trimestriala si anuala a consumului de gaze naturale si
energie termica pentru consumatorii STB S.A;;

- iIntocmeste documentatia necesara (caiete de sarcini/specificatii tehnice, note de
fundamentare, referate de necesitate) pentru achizitia de energie electrica si gaze naturale;

- participa la intocmirea documentatiei aferenta contractelor si actelor aditionale la
contractele de furnizare energie electrica, gaze naturale si energie termica;

- deruleaza contractele de furnizare a energiei electrice, gazelor naturale gi energiei termice
pentru toti consumatorii din STB S.A. (evidenta indexului contoarelor, primit de la entitatile

organizationale STB S.A., verificarea si avizarea facturilor, transmiterea lor la plata);
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- deruleaza contractele incheiate cu SC Apa Nova Bucuresti pentru furnizare apa si
canalizare si face reactualizarea acestora, cand este cazul, pentru toti consumatorii din STB SA

- deruleaza contractele de achizitie apa potabila de la terti, de furnizare apa la terti si de
captare apa din subteran prin forajele de medie adancime din cadrul STB S.A;

- participa in comisia de evaluare pentru procedura de achizitie energie electrica si gaze
naturale;

- verifica si prelucreaza zilnic, pe calculator, citirile consumurilor orare ale contoarelor din
substatii;

- planifica lunar si anual si optimizeaza pe calculator consumurile de energie pe interval
baza de decontare (orar) contractate cu furnizorul de energie electrica pentru tractiunea electrica;

- modifica cu minim 24 ore inainte cantitatile de energie electrica planificate, functie de
modificarile de parc circulant, de lucrarile de reparatii ale liniilor si statistica de consum pe zilele
anterioare;

- tine evidenta consumurilor lunare, trimestriale si anuale de energie electrica, gaze
naturale, energie termica si apa, precum si cheltuielile aferente pentru entitatile organizationale
beneficiare, pe care le transmite la Serviciul Financiar;

- verifica facturile emise de furnizorii de energie electrica, gaze naturale si energie termica
ai STB S.A., le centralizeaza si intocmeste documentatia de transmitere la plata;

- verifica facturile emise de furnizorii de energie electrica la care STB S.A. functioneaza in
regim de subconsumator, le centralizeaza si intocmeste documentatia de transmitere la plata;

- verifica si avizeaza facturile emise de furnizorul de apa si canalizare, intocmeste
borderourile pentru transmiterea la plata a facturilor emise de SC Apa Nova Bucuresti, le
centralizeaza si intocmeste documentatia de transmitere la plata;

- intocmeste note de calcul pentru consumul de energie electrica, gaze naturale si apa,
pentru incasarea cheltuielilor cu utilitatile, a subconsumatorilor STB S.A., pe care o transmite la
Serviciul Contabilitate, pentru facturare;

- distribuie cheltuielile cu energia electrica, gazele naturale, energia termica, apa si
canalizare, pe entitatile organizationale beneficiare, facturata de catre furnizori si le transmite la
Serviciul Contabilitate si Serviciul Financiar;

- verifica consumurile si intervine la furnizori pentru corectia facturilor, daca este cazul;

- intocmeste necesarul de apa pentru incheierea de conventii/contracte de furnizarea apei,
in care STB S.A. este subconsumator sau furnizor;

- intocmeste raportarile de consum pentru apa captata din foraje, pe baza raportarilor
primite de la unitati si le transmite catre Agentia Nationala Apele Romane;
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- la cererea entitatilor organizationale beneficiare, intocmeste solicitarea de deviz pentru
activitatea de intretinere/revizie/reparatie instalatii electrice, termice si apa-canal, catre entitatile
organizationale STB S.A. care efectueaza astfel de activitatj;

- verifica devizele si intocmeste in baza acestora, referatul comanda de executie catre
entitatile organizationale STB S.A., pentru activitatea de intretinere/revizie/reparatie instalatii
electrice, termice si apa-canal, pe care il transmite la entitatile organizationale, in vederea
executiei;

- participa la receptia lucrarilor, dupa caz, verifica situatiile de plata si procesele verbale
de receptie ale activitatii de intretinere/revizie/reparatie instalatji electrice, termice si apa-canal
executate si le transmite spre aprobare;

- participa la receptie, dupa caz, si urmareste, impreuna cu entitatea organizationala
beneficiara, comportarea in garantie pentru activitatea de intretinere/revizie/reparatie, executate
de catre firme terte pentru instalatile de gaze naturale ale STB S.A., servicii de curatare a
instalatiilor de evacuare a gazelor arse, servicii de reparat sobe;

- intocmeste, conform solicitarilor entitatilor organizationale beneficiare, documentatia
necesara (caiete de sarcini/specificatii tehnice, note de fundamentare si referate de necesitate)
pentru activitatea de intretinere/revizie/reparatie, executate de catre firme terte pentru:

o instalatile electrice ale STB S.A. (audit energetic, mentenania sisteme de
telecomanda, substatii electrice STB S.A., defectoscopie cabluri curent si fibra
optica);

o instalatiile de gaze naturale ale STB S.A. (reparatii instalatii gaze naturale, servicii de
curatare a instalatiilor de evacuare a gazelor arse, servicii de reparat sobe);

o instalatiile apa-canal, servicii vidanjare, desfundari mecanizate, curatare conducte,
reparatii conducte, deznisipare puturi, localizare defecte conducte ingropate, instalatii
termice si centrale termice, instalatii de climatizare si aer conditionat;

- transmite documentatia la Departamentul Achizitii si Valoare Estimata pentru
organizarea procedurii de achizitie pentru activitatea de:

o verificare/intretinere/revizie/reparatie, executate de catre firme terte pentru instala-
tiile electrice ale STB S.A;;

o verificare/intretinere/revizie/reparatie, executate de catre firme ter{e pentru instalatiile
de gaze naturale ale STB S.A., servicii de curatare a instalatiilor de evacuare a
gazelor arse, servicii de reparat sobe;

o verificare/intretinere/revizie/reparatie, executate de catre firme terte pentru instalatiile
apa-canal, servicii vidanjare, desfundari mecanizate, curatare, reparatii conducte,
deznisipare puturi, localizare defecte conducte ingropate, instalatii termice si centrale

termice, instalatii de climatizare si aer conditionat ale STB S.A;;
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- intocmeste documentatia premergatoare obtinerii acordurilor de acces (cereri acces gaz,
contracte de mandat) la instalatiile de gaze naturale pentru renominalizarea receptorilor sau
modificarea instalatiei de utilizare gaze naturale;

- participa in comisia de evaluare pentru procedura de achizitie servicii intretinere/
revizie/reparatie, executate de catre terti pentru instalatiile electrice, gaze naturale (servicii de
curatare a instalatiilor de evacuare a gazelor arse, servicii de reparat sobe) ale STB S.A;

- participa in comisia de evaluare pentru procedurile de achizitie, contractele/comenzile
pentru reparatii/revizii efectuate de catre terii pentru instalatiile apa-canal, servicii vidanjare,
desfundari mecanizate, curatare conducte, deznisipari pufuri, localizare defecte conducte
ingropate, instalatii termice si centrale termice, instalatii de climatizare si aer conditionat;

- deruleaza Tmpreuna cu entitatea organizationala beneficiara, contractele/comenzile
pentru reparatii/revizii efectuate de catre terti pentru instalatii electrice si gaze naturale (servicii
de curatare a instalatiilor de evacuare a gazelor arse, servicii de reparat sobe) ale STB S.A;;

- deruleaza Tmpreuna cu entitatea organizationala beneficiara, contractele/comenzile
pentru intretinere/revizie/reparatie, efectuate de catre firme terte pentru instalatiile apa-canal,
servicii vidanjare, desfundari mecanizate, curatare si reparatii conducte, deznisipari puturi,
localizare defecte conducte ingropate, instalatii termice, puncte termice si centrale termice,
instalatii de climatizare si aer conditionat;

- participa la receptie si urmareste, impreuna cu entitatea organizationala beneficiara,
comportarea in garantie pentru activitatea de intretinere/revizie/reparatie, executate de catre terti
pentru instalatiile electrice, apa-canal (servicii vidanjare, desfundari mecanizate, curatare si
reparatii conducte, deznisipari puturi, localizare defecte conducte ingropate), instalatii termice,
puncte si centrale termice, instalatii de climatizare si aer conditionat ale STB S.A;;

- solicita, verifica si centralizeaza planul anual de revizie a instalatiilor electrice de forta si
iluminat pentru entitatile organizationale ale STB S.A;;

- intocmeste documentatia pentru obtinerea avizelor tehnice de racordare si o depune la
Retele Electrice Roménia S.A., pentru sediile STB S.A., punctele de vénzare a titlurilor de
calatorie, cabine cap linie;

- Intocmeste documentatii (note de fundamentare si referate de necesitate) in vederea
transmiterii la Departamentul Achizitii si Valoare Estimata, pentru selectarea unei firme autorizate
ANRE de executie a racordurilor electrice;

- intocmeste documentatii pentru achitarea taxei de racordare conform avizului tehnic de
racordare;

- verifica executia instalatiei de racordare in conformitate cu solutia din avizul tehnic de

racordare;
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- intocmeste balanta energetica “E” la nivelul STB S.A. pentru Comisia Nationala de
Statistica;

- intocmeste documentatia aferenta incheierii de conventii de furnizare de energie
electrica pentru subconsumatorii STB S.A. si pentru punctele de consum in care STB S.A.
functioneaza in regim de subconsumator, centralizeaza consumurile, calculeaza consumurile de
energie electrica pentru sistemul pausal in situatiile mentionate anterior, in care nu exista aparate
de masurg;

- solicita entitatilor organizationale beneficiare, propunerile pentru activitatea de
intretinere/revizie/reparatie, pentru instalatii de utilitati din dotarea STB S.A., in vederea intocmirii
Programului Anual al Achizitiilor Sectoriale (PAAS)/BVC, centralizeaza propunerile si le transmite
Serviciului Tehnic pentru centralizare PAAS, la nivelul STB S.A. si Serviciului Proiectie si Executie
Bugetara, pentru bugetare;

- deruleaza contracte pentru alimentarea cu energie termica, gaze naturale si apa, fara

intreruperi si la parametrii necesari, la toate punctele de consum STB S.A.

Serviciul Mecano Energetic exercita si alte activitati:

- transmite la Serviciul Programare propunerea pentru planul pregatirilor de iarna in
domeniul de activitate al serviciului;

- raporteaza periodic catre Serviciul Programare situatia privind stadiul Tndeplinirii
masurilor din "Programul de masuri pentru asigurarea circulatiei mijloacelor de transport public
de persoane pe timp de iarna", precum gi la solicitare, asigura participanti pentru serviciul de
permanenta la dispeceratul sediului Societatii;

- participa, la solicitarea Serviciului Tehnic, in cadrul comisiilor de experimentare/ testare
produse si servicii;

- transmite documentele pe care le detine, solicitate de Serviciul Tehnic (pentru activitatea
de omologare si autorizare), pentru intocmirea dosarului de omologare/certificare/obtinere a
autorizatiei de mediu;

- participa, la solicitarea Departamentului Achizitii si Valoare Estimata, in cadrul comisiilor
mixte de analiza a reclamatiilor in termen de garantie pentru echipamente tehnice, achizitionate
prin entitatea organizationald beneficiara;

- face observatii, dupa caz, la documentatiile supuse aprobarii in CTE.
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VII. DIRECTIA CONTROL

Directia Control este organizata si functioneaza ca structura in subordinea directa a

Directorului General, este condusa de catre un director si are in subordine:

- Departamentul Control Intern si Monitorizare Carburanti

1. DEPARTAMENTUL CONTROL INTERN S| MONITORIZARE CARBURANTI

Este organizat si functioneazd in subordinea directd a Directiei Control, si asigura

indeplinirea raspunderilor din domeniul sau de activitate, precum si a celor dispuse de
conducerea Societatii.

Departamentul Control Intern si Monitorizare Carburanti organizeaza si coordoneaza
activitatea privind monitorizarea gradului de indeplinire a indicatorilor stabiliti la nivel de Contract
de delegare cu TPBI, prin implicarea structurilor de specialitate din cadrul STB S.A.

Departamentul Control Intern si Monitorizare Carburanti are rol de asigurare a activitatii de
verificare a prestarii serviciului de transport public executat de Societatea de Transport Bucuresti
STB S.A., in scopul acoperirii functiei de verificare si control.

Departamentul Control Intern si Monitorizare Carburanti este condus de un sef
departament, si are in subordine:

- Serviciul Control Intern

- Serviciul Monitorizare Carburanti

1.1 Serviciul Control Intern

Este organizat si functioneaza in subordinea directd a Departamentului Control Intern si
Monitorizare Carburanti, este condus de un sef de serviciu si desfdsoara urmatoarele activitati:

- verifica, din dispozitia Directorului Directiei Control, sesizari/petitii/reclamatii primite de la
salariati, entitati organizationale din cadrul Societatii, persoane si/sau institutii si autoritati care
cuprind indicii si documente justificative cu privire la efectuarea de operatiuni, desfasurarea de
activitati si/sau realizarea de actiuni cu abatere de la prevederile legale si/sau incalcari ale
reglementarilor interne, pe domeniile de competenta ale serviciului;

- verifica respectarea normelor juridice si organizatorice, a atributiilor manageriale si de
serviciu;

- verifica faptic si documentar abaterile semnalate prin reclamatii, sesizari si petitii cu privire
la existenta unor situatii de incalcare a prevederilor legale/reglementéarilor interne;

- verifica informatiile primite referitoare la fapte de natura penala savarsite de personalul
din cadrul Societatii;

- verifica legalitatea activitatilor desfasurate, existenta si autenticitatea documentelor

justificative in activitatile supuse controlului;

359



- constata abaterile de la legalitate, deficientele, neregulile, la nivelul Societatii;

- solicita persoanelor implicate, copii dupa documentele originale, explicatii, lamuriri,
precizari verbale si/sau in scris, dupa caz, cu privire la faptele constatate;

- elaboreaza si prezinta rapoarte cu concluzii si propuneri de sarcini Si masuri in vederea
remedierii deficientelor constatate, inclusiv cercetarea disciplinara sau masuri administrative pe
care le inainteaza Directorului Directiei Control spre aprobare;

- urmareste si evaluaza rezultatele obtinute din valorificarea actelor de control;

- colaboreaza cu institutii, organe si organisme ale statului cu atributii specifice de control,
daca este cazul,

- in situatia in care pe parcursul verificarilor derulate sunt identificate si alte aspecte de
natura sa prejudicieze in orice mod activitatea Societatii sau sa afecteze functionarea acesteia,
Serviciul Control Intern poate extinde verificarile in vederea documentarii cauzelor care le-au
generat;

- colaboreaza cu specialistii din cadrul Societatii in cadrul actiunilor de control, acestia fiind
cooptati in echipa de control;

- declanseaza actiunile de verificare, din dispozitia Directorului General;

- asigura centralizarea abaterilor semnalate in conformitate cu procedurile aplicabile;

- verifica respectarea programului de circulatie, aprobat de Autoritatea de Transport Public
Bucuresti lIfov (TPBI) sau Primaria Municipiului Bucuresti (PMB);

Sunt verificate plecarile vehiculelor de transport public de la capetele de linie, din Sectiile
Transport Material Rulant si Sectiile Transport Autovehicule Rutiere, ritmicitatea in circulatie,
duratele pe semicursa, iar in cazul descoperirii unor disfunctionalitati, depisteaza cauza acestora
si face propuneri pentru limitarea si eliminarea disfunctionalitatilor;

Aceste propuneri, legate de ambuteiaje, functionarea semafoarelor, starea carosabilului,
benzi si caii proprii, elemente ale caii de rulare si ale retelei de alimentare cu energie vor fi trimise
catre Comisia Tehnica de Circulatie a PMB sau céatre TPBI si vor fi urmarite pana la implementare,
cu verificarea ulterioara a respectarii programelor de transport;

- verifica respectarea, in spiritul normativelor in vigoare, a operatiilor de intretinere
planificata, precum si a interventiilor neplanificate la vehiculele de transport public, activitati care
ofera siguranta circulatiei acestora, precum si siguranta in vehicul, pentru utilizatori. in acest scop
participa prin sondaj, la desfasurarea acestor activitati in Sectiile Transport Material Rulant,
Sectiile Transport Autovehicule Rutiere si celelalte entitati organizationale care gestioneaza
vehiculele Societétii. De asemenea, participa la controale cu privire la constatarea starii tehnice
si estetice a vehiculelor, cu privire la siguranta circulatiei, controale desfasurate la iesirea din
Sectile Transport Material Rulant si Sectiile Transport Autovehicule Rutiere; vehiculele

neconforme vor fi inlocuite, iar in cazul pierderii din programul de circulatie, aceste pierderi vor fi
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transformate in cheltuieli si raportate catre conducerea Societatii;

- verifica pe traseu si la capetele de linii, prin constatarea vizuala a starii tehnice interioare
si exterioare ale vehiculelor de transport public si raporteaza operativ, in vederea inlocuirii
vehiculelor depistate in situatii neconforme, fara afectarea programului de circulatie. In cazul
afectarii prestatiei vor fi calculate cheltuielile generate de aceste situatii si vor fi raportate catre
conducerea Societatii;

- verifica, in cazul interventiilor tertilor pe reteaua de transport public, interventiile
planificate sau accidentale, respectarea programului aprobat de conducerea Societatii, calitatea
lucrarilor, prin participarea in comisiile de receptie a acestor lucrari, iar in cazul neconformitatilor
va informa conducerea Societatii de respectarea programului de transport aprobat;

- verifica, in cazul modificarilor de trasee, amplasamentele statiilor modificate, respectarea
programelor de circulatie precum si modificarile operate in sistemul de informarea calatorilor,
referitor la aceste modificari. Disfunctionalitatile constatate si cheltuielile generate de acestea vor
fi raportate operativ catre conducerea Societatii;

- verifica existenta documentelor de transport la bordul vehiculelor de transport public si in
Sectiile Transport Material Rulant si Sectiile Transport Autovehicule Rutiere, de asemenea
verifica documentele conducatorilor de vehicule, in legatura cu dreptul de conducere a acestora
pe drumurile publice; verifica sesizarile din partea utilizatorilor si a celorlalti participanti la trafic,
in legatura cu desfasurarea transportului public pe toate directiile de actiune, face propuneri de
raspuns si propuneri catre conducerea Societati in vederea elimindrii eventualelor

disfunctionalitati sesizate, verificate si admise ca si existente.

1.2 Serviciul Monitorizare Carburanti este organizat si functioneaza in subordinea

directd a Departamentului Control Intern si Monitorizare Carburanti, este condus de un sef de
serviciu si are urmatoarele activitati:

- centralizeaza datele din cadrul Sectiilor Transport Material Rulant/Sectiilor Transport
Autovehicule Rutiere, analizeaza consumurile de carburanti, adblue si propune masuri conform
legislatiei in cazul neconformitatilor;

- intocmeste analiza consumurilor specifice la nivelul parcului de autobuze si comparativ
pe Sectiile Transport Material Rulant/Sectiile Transport Autovehicule Rutiere, in baza controlului
consumurilor de carburantj;

- urmareste si participa conform procedurilor in vigoare la reactualizarea normelor
specifice de carburanti in baza analizei minimizarii consumurilor, in conformitate cu procedurile
STB S.A. in vigoare;

- analizeaza si centralizeaza dosarele privind evidenta consumurilor de carburanti, antigel,
adblue, uleiuri si unsori, intocmite de Sectile Transport Material Rulant/Sectiile Transport
Autovehicule Rutiere;
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- organizeaza si deruleaza activitati de verificare (prin sondaj) a masurilor si evidentelor in
Sectiile Transport Material Rulant/Sectiile Transport Autovehicule Rutiere, privind consumul de
carburant, antigel, adblue, uleiuri si unsori;

- intocmeste analiza consumurilor specifice la nivelul parcului de vehicule, comparativ pe
Sectiile Transport Material Rulant/Sectiile Transport Autovehicule Rutiere;

- face determinari in cadrul comisiei tehnice pentru determinarea consumului mediu de
combustibil a STB S.A., la solicitarea entitatilor organizationale beneficiare, pentru consumurile
medii de combustibil ale echipamentelor de mica mecanizare si ale utilajelor cu motor termic;

- face determinari, la solicitarea Directiei Transport Autovehicule Rutiere, in cadrul
Comisiei Tehnice a STB S.A, pentru determinarea consumului mediu de combustibil in linie la
autobuze, le inainteaza spre aprobare in CTE si Directorului General al STB S.A., si transmite
referatul aprobat catre si Directia Transport Autovehicule Rutiere/Directia Transport, Tntre’;inere Si
Reparatii Material Rulant si Serviciul Analize Economice, Tarife;

- monitorizeaza cu ajutorul sistemelor informatice, consumurile, alimentarile si sustragerile
de combustibil, precum si alte date despre autobuze;

- identificd supraconsumurile, sustragerile, deschiderile neautorizate de buson, scaderile
bruste ale nivelului de combustibil din rezervor;

- in sistemul automat de localizare a vehiculelor (AVL), identifica soferii care au condus
autobuzele cu probleme; verificd consumul de carburant in comparatie cu alimentarile realizate
in platforma FMS;

- analizeaza functionarea alertelor de buson deschis si scadere brusca a nivelului de
combustibil;

- monitorizeaza functionarea debitmetrelor montate pe autobuzele E3 si E4;

- verifica consumul de carburant in comparatie cu alimentarile identificate in platforma FMS
in comparatie cu consumul inregistrat de debitmetru;

- transmite probele doveditoare sustragerii de carburant, Serviciului Control Intern pentru a
se demara o ancheta in vederea stabilirii vinovatului;

- verificd arhiva video din Sectiile Transport Material Rulant si Sectile Transport
Autovehicule Rutiere (camere montate), pentru concretizarea probelor obtinute din sistemele de
monitorizare dotate cu functie de localizare;

- solicita Societatii comerciale care asigura paza obiectivelor STB S.A., inregistrari video
ale camerelor de luat vederi aflate in unitatile de exploatare, in situatia in care exista o suspiciune
de legalitate a faptelor;

Informatiile detinute de catre salariatii Serviciului Monitorizare Carburanti, cu privire la
confidentialitatea datelor cu care lucreaza, vor fi distribuite exclusiv Directorului General, si

Serviciului Control Intern.
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VIIl. DIRECTIA CONTRACT DE DELEGARE S| PROGRAME DE TRANSPORT

Directia Contract de Delegare si Programe de Transport este organizata si functioneaza

ca structura in subordinea directa a Directorului General, este condusa de catre un Director si
are in subordine:
- Departamentul Programare
- Departamentul Dispecerizarea Circulatiei
1. DEPARTAMENTUL PROGRAMARE

Departamentul Programare este condus de un sef departament, este subordonat

Directorului Directiei Contract de Delegare si Programe de Transport, si are in subordine:
- Serviciul Programare
- Serviciul Documentatie Transport
- Serviciul Monitorizare/Implementare Contract Delegare
Departamentul Programare are in principal urmatoarele activitati:
- asigura realizarea programelor de circulatie aprobate de conducerea STB S.A., cu
vehicule si personal, in conformitate cu normele de siguranta circulatiei;
- analizeaza cauzele evenimentelor de circulatie si accidentelor de munca, stabilind masuri
pentru reducerea si prevenirea lor;
- ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a mijloacelor de transport din dotare si
conservarea in bune conditii a acestora;
- asigura difuzarea in randul angajatilor din cadrul entitatilor organizationale coordonate, a
Manualului Calitatii, procedurilor de sistem si operationale;
- propune comisia de analiza, avizare si valorificare a mijloacelor fixe care urmeaza a fi
scoase din functiune;
- intocmeste contractele/actele aditionale dintre STB S.A. si terti, avand ca obiect prestarea
serviciilor de transport persoane (inchirierea mijloacelor de transport catre terti);
- intocmeste, promoveaza, transmite spre semnare, derulare si evidenta, diverse

contracte/acte aditionale, conventji, protocoale, etc., incheiate cu teriii;

1.1 Serviciul Programare

Serviciul Programare este organizat si functiioneaza in cadrul Departamentului
Programare, este subordonat sefului de departament si desfasoara, in principal, activitati legate
de organizarea retelei de transport public de persoane, programarea in circulatie a vehiculelor
repartizate pe traseele de tramvaie, troleibuze si autobuze, analiza activitatii de exploatare,
derularea contractelor de prestari servicii transport persoane.

Serviciul Programare este condus de un sef serviciu cu atributii de coordonare si

indrumare a activitatii serviciului si desfasoara urmatoarele activitati:
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- asigura prelucrarea electronica in aplicatiile specifice ale programelor de circulatie pentru
liniile de transport public de persoane, cuprinse in Programul de Transport al STB S.A., intocmit
de catre autoritatea contractanta;

- aloca prestatia aferenta Sectiilor Transport Autovehicule Rutiere/Sectiilor Transport
Material Rulant, conform programelor de circulatie cuprinse in Programul de transport;

- atunci cand este cazul, pentru adaptarea graficelor de circulatie la conditiile de drum,
realizeaza simulari ale programelor de circulatie pe liniile de tramvaie/troleibuze/autobuze, pe
care se inregistreaza zilnic pierderi din programul de circulatie cauzate de traficul general, pe
baza propunerilor transmise de catre Serviciul Miscare AR/Serviciul Miscare MR/SDC, in legatura
cu duratele medii de parcurs realizate pe intervale orare;

- intocmeste materiale de analiza privind modificarea programelor de circulatie si variatia
indicatorilor de exploatare specifici, pe care le inainteaza spre avizare;

- intocmeste analize si materiale de sinteza cu propuneri de modificare a programelor de
circulatie pentru linii sau grupe de linii din zona servita, in scopul preluarii optime a fluxurilor de
calatori, pe baza informatiilor primite de la Serviciul Miscare AR/Serviciul Miscare MR, Sectii
Transport Autovehicule Rutiere si Sectii Transport Material Rulant, SDC, etc.;

- elaboreaza simulari ale programelor de circulatie pentru evaluarea indicatorilor de
exploatare in cazul solicitarilor de modificare/infiintare linii i furnizeaza date in vederea intocmirii
notelor de fundamentare;

- intocmeste documentatia cu amendamentele la Programul de Transport in legatura cu
modificarea programelor de circulatie, pentru transmiterea catre autoritatea contractanta;

- Intocmeste prognoza lunara, trimestriala si anuala pentru volumul activitatii de transport
public de persoane (veh-km) si a ofertei de transport (loc-km);

- intocmeste lunar sau ori de cate ori este nevoie, situatia prestatiilor zilnic programate
(nr.ture, nr.curse, volumul de ore-km si curse pe linii, Sectii Transport Autovehicule Rutiere si
Sectii Transport Material Rulant) si le difuzeaza entitatilor organizationale de exploatare (Sectii
Transport Autovehicule Rutiere si Sectii Transport Material Rulant) pentru executie si totodata
Sectii Transport Autovehicule Rutiere si Sectii Transport Material Rulant, pentru urmarirea
realizarii indicatorilor de prestatie;

- intocmeste situatia prestatiilor programate decadal(1-10, 11-20, 21-28/30/31) si lunar
(nr.ture, nr.curse, km. si ore pe linii, Sectii Transport Autovehicule Rutiere si Sectii Transport
Material Rulant) si le difuzeaza entitatilor organizationale interesate (Sectii Transport
Autovehicule Rutiere, Sectii Transport Material Rulant si Serviciul Analize Economice, Tarife);
colaboreaza cu Serviciul Implementare Exploatare Sisteme Informatice, la actualizarea bazelor
de date din SAP;
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- Tntocmeste si difuzeaza catre entitatile organizationale de exploatare (Sectii Transport
Autovehicule Rutiere si Sectii Transport Material Rulant) pentru executie, programele de circulatie
(itinerariile) pe ture, schimburi de lucru, tipuri de zile, etc.;

- intocmeste situatia parcului programat la orele de raportare pe tip de zi, tipuri de
vehicule si entitati organizationale si o prezinta spre aprobare Directorului General,

- intocmeste situatia parcului programat la orele de raportare si o difuzeaza entitatilor
organizationale de exploatare (Sectii Transport Autovehicule Rutiere si Sectii Transport Material
Rulant) pentru executie si Serviciului Dispecerizarea Circulatiei, pentru monitorizarea circulatiei;

- intocmeste si difuzeazd la Serviciul Dispecerizarea Circulatiei, diagramele si
semidiagramele necesare pentru organizarea activitatii de dirijare a vehiculelor;

- intocmeste lunar, si ori de cate ori apar modificari, datele caracteristice de exploatare
ale liniilor si mersul transportului public de persoane si le difuzeaza entitatilor organizationale
implicate in activitatea de exploatare;

- analizeaza permanent caracteristicile de exploatare ale liniilor si propune conducerii
Societatii, masuri de imbunatatire a acestora, coroborate cu conditiile de lucru pentru personalul
de miscare, cu resursele materiale sau reglementarile in vigoare, pe baza informatiilor primite de
la Serviciul Miscare AR, Serviciul Miscare MR, Sectii Transport Autovehicule Rutiere si Sectii
Transport Material Rulant, Serviciul Dispecerizarea Circulatiei etc.;

- intocmeste itinerariile plugurilor-perie care actioneaza in sezonul friguros pentru
curatarea caii de rulare a tramvaielor, pentru fiecare entitate organizationala de exploatare si
sector al capitalei;

- propune noi metodologii si concepte de programare a circulatiei mijloacelor de transport
public de persoane;

- prezinta propuneri pentru optimizarea sistemului informational aferent activitatilor de
programare a circulatiei;

- furnizeaza informatiile destinate calatorilor, cu privire la modificarile operate in graficele
de mers programate pe liniile de transport public;

- asigura transmiterea zilnica a datelor necesare catre sistemul automat de taxare, prin
prelucrarea informatiilor privind programele de circulatie ale liniilor de tramvaie, troleibuze si
autobuze;

- furnizeaza date referitoare la programele de circulatie in vederea intocmirii circularelor;

- analizeaza sesizarile/solicitarile/propunerile venite prin registratura sau e-mail, cu referire
la programele de circulatie, intocmeste si transmite catre Departamentul Marketing —
Compartimentul Relatii Publice si Solutionare Petitii, punctul de vedere pentru formularea

raspunsului catre petentj;
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- realizeaza situatiile legate de obiectele de inventar si mijloace fixe, intocmeste necesarul
de materiale pentru desfasurarea activitatii serviciului si rezolva probleme curente de intretinere
birotica;

- colaboreaza cu entitatile organizationale de specialitate ale Societatii pentru actualizarea

instructiunilor specifice activitatii desfasurate.

Activitati specifice de trasee

- analizeaza si face propuneri cu privire la organizarea si sistematizarea retelei de transport
de suprafata, infiintari/modificari/suspendari trasee si statii de oprire, tinand cont de dezvoltarile
urbane (ansambluri rezidentjale, centre comerciale) si legislatia in vigoare;

- Intocmeste si difuzeaza circularele cu privire la organizarea noilor linii de transport public
de persoane, suspendari/devieri de trasee, infiintari/reamplasari stati de oprire, instituirea
facilitatilor pentru mijloacele de transport public de persoane sau orice alte modificari in structura
retelei de transport public de persoane, in conformitate cu prevederile contractuale;

- intocmeste notele de fundamentare (cu analiza indicatorilor de exploatare si schitele
necesare) pentru propunerile de infiintare a traseelor, aferente curselor speciale ocazionate de
manifestari culturale, sportive si de agrement, in conformitate cu legislatia in vigoare, urmarind
obtinerea aprobarilor pentru aplicarea acestora;

- analizeaza documentatiile depuse la STB S.A. de catre persoane fizice sau juridice,
inaintate de Serviciul Proiectare si Avize Edilitare si participa la elaborarea avizelor edilitare
solicitate, cu implicatii asupra circulatiei vehiculelor gestionate de STB S.A .;

- actualizeaza permanent bazele de date referitoare la statii si trasee pentru Sistemul
Automat de Taxare si pentru cel de informare al calatorilor din vehicule, de pe site-ul STB S.A.,
etc., pe care le transmite la Serviciul Implementare Exploatare Sisteme Informatice, respectiv
Serviciul Dispecerizarea Circulatiei;

- colaboreaza cu Serviciul Implementare Exploatare Sisteme Informatice in domeniul
prelucrarii pe calculator a datelor cu privire la organizarea retelei de transport public de persoane,
dezvoltarea, sistematizarea si optimizarea acesteia, analiza activitatii de exploatare;

- reprezinta STB S.A. in Comisia Tehnica de Circulatie a Municipiului Bucuresti si participa,
in functie de autoritatea delegata, la intrunirile ocazionate de diversele evenimente sportive gi
culturale, proiecte de modernizare, reabilitare artere de circulatie care influenteaza circulatia
vehiculelor Societdtii si implicd reconfigurarea tramei stradale, precum si reconsiderarea
amenajarilor rutiere, etc.;

- redacteaza in vederea avizarii in cadrul Comisiei Tehnice de Circulatie a Municipiului
Bucuresti, materiale insotite de schite (la scara 1:500) cu privire la: infiintarea, desfiintarea sau
reamplasarea statjilor, reorganizarea unor intersectii constand in modificarea dimensiunilor sau
reamplasarea peroanelor pentru calatori, amplasarea unor indicatoare rutiere, benzi dedicate
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transportului public, acordarea unor timpi separati ai semafoarelor pentru transportul public de
persoane, precum gi amplasarea unor semafoare speciale pentru executarea manevrelor de viraj
in intersectiile aglomerate si in zona capetelor de linii;

- colaboreaza, in functie de autoritatea delegata, cu reprezentanti ai Directiei de
Transporturi din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, Brigazii Rutiere, Politiei Locale,
Administratiei Strazilor, firmelor de proiectare si a celor care executa lucrari pe santierele capitalei
(noile magistrale de metrou, pasaje rutiere, statii intermodale, modernizarea caii de rulare a
tramvaielor) privind punerea in aplicare a restrictiilor de circulatie aprobate;

- asigura logistica activitati de amplasare/reamplasare pe arterele de circulatie a
indicatoarelor de statii, conform avizelor Comisiei Tehnice de Circulatie a Municipiului Bucuresti
si a anunturilor pentru informarea calatorilor privind programele de circulatie, infiintarea/
desfiinfarea/modificarea traseelor si statiilor de oprire;

- verifica starea tehnica si estetica a mobilierului stradal (sali de asteptare, indicatoare de
statii, peroane pentru calatori, semnalizari rutiere si afisaje de informare, etc.), redacteaza
informari catre conducerea Societatii, cu propuneri pentru remedierea deficientelor si intervine,
dupa caz, la autoritatea contractanta, UAT-uri, autoritatile locale sau firmele specializate in acest
sens;

- elaboreaza materiale privind organizarea si fluentizarea circulatiei pe anumite artere, in
noduri aglomerate, pentru dezvoltarea tramei stradale necesara mijloacelor STB S.A., in
colaborare cu Serviciul Proiectare si Avize Edilitare, precum i alte entitati organizationale de
specialitate din exterior (in functie de autoritatea delegata);

- colaboreaza cu Serviciul Juridic Contencios pentru intocmirea materialelor detaliate
legate de functionarea liniilor de transport public/statiilor de oprire, informatii solicitate de
instantele judecatoresti pentru dosarele aflate pe rol, in vederea recuperarii prejudiciilor
inregistrate de STB S.A;;

- colaboreaza cu entitatile organizationale de specialitate ale Societatii (Departamentul
Comercial, Serviciul Proiectare si Avize Edilitare) Tn ceea ce priveste tematicile si temele de
proiectare pentru mijloacele de informare a calatorilor (ghidul retelei de transport public, scheme,
pliante, afise, panouri) cu privire la organizarea si functionarea retelei de transport;

- analizeaza solicitarile venite din partea clientilor, legate de inchirierea vehiculelor si
aprobate de conducerea Societatii, si transmite valoarea estimatd a prestatiei la entitatea
organizationala de specialitate, in vederea perfectarii contractelor de prestari servicii, intre STB
S.A. si persoane fizice sau juridice, pentru transportul persoanelor sau in vederea realizarii unor
productii cinematografice, in conformitate cu legislatia in vigoare si hotararile Consiliului de

Administratie al STB S.A. privind tarifele de inchiriere a vehiculelor;
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- deruleaza contractele de prestari servicii perfectate cu persoane fizice sau juridice prin
calculul prestatiei realizate si a penalitatilor aferente intarzierii platii facturilor, pe baza situatiilor
solicitate de la Serviciul Dispecerizarea Circulatiei, redacteaza adrese catre clienti, legate de
depasirea valorii contractuale, precum si informari periodice catre conducerea STB S.A,, cu
valoarea veniturilor provenite din aceasta activitate;

- redacteaza decizii, dispozitii si note de serviciu interne, in legatura cu organizarea
activitatii de transport;

- intocmeste lucrarea de sinteza "Analiza activitatii de exploatare" (lunar, trimestrial,
semestrial, la 9 luni si anual) in care cuprinde evolutiile indicatorilor de exploatare si calitate,
comparativ cu perioadele anterioare;

- iIn urma solicitarilor venite din partea Serviciului Proiectie si Executie Bugetara,
Serviciului Analize Economice, Tarife, Compartimentului Investitii, autoritatii contractante,
autoritatilor locale, etc., furnizeaza date referitoare la evolutia indicatorilor de performanta ai
Societatii;

- elaboreaza rapoarte de activitate periodice, in conformitate cu dispozitiile si deciziile
interne;

- realizeaza "Programul de imbunatatire a starii de curatenie, a esteticii vehiculelor si
dotarilor in anul..... " program din cadrul actiunilor specifice de primavara derulate la nivelul
capitalei, precum si informari periodice catre conducerea Societatii, cu stadiul realizarii masurilor
cuprinse in acest program;

- intocmeste "Programul de masuri pentru asigurarea circulatiei mijloacelor de transport
public de persoane pe timp de iarna" si "Comandamentul de deszapezire al STB S.A.", asigurand
difuzarea si urmarirea realizarii lor prin intocmirea informarilor periodice catre conducerea
Societatii, precum gi transmiterea catre autoritatile publice locale;

- stabileste traseele plugurilor — perie pentru fiecare unitate de exploatare si sector al
capitalei, vehicule care actioneaza in sezonul friguros pentru curatarea operativa a caii de rulare
a tramvaielor, activitate coroborata cu cea a firmelor de deszapezire a carosabilului;

- intocmeste lista peroanelor amplasate in statiile de tramvaie si capete de linii, cu
entitatile organizationale responsabile, in vederea deszapezirii acestora prin forte proprii, conform
prevederilor dispozitiei Primarului General al Capitalei privind programul de masuri si actiuni
pentru deszapezirea si combaterea poleiului in municipiul Bucuresti pentru iarna.....;

- intocmeste lucrarea anuala "Analiza evenimentelor de circulatie, comparativ cu anul
precedent”, in care au fost implicate vehiculele STB S.A. si propune masuri de prevenire si
reducere a numarului acestora, lucrare transmisa conducerii Societatii, Serviciului Pregatire

Profesionala si Brigazii de Politie Rutiera;
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- redacteaza "Datele statistice privind activitatea STB S.A.", lucrare care cuprinde date
de exploatare, comerciale, buget de venituri si cheltuieli, investitii, personal, etc.;

- redacteaza ,Datele sintetice STB S.A.”, lucrare care cuprinde principalii indicatori de
exploatare si calitate, date economice, de personal, inventar elemente cale de rulare si retea
energetica, etc.;

- participa la cercetarea evenimentelor de circulatie, sesizarilor referitoare la zgomote/
vibratii produse in zona caii de rulare a tramvaielor si a unor abateri ale personalului de
exploatare, in cadrul comisiilor dispuse de conducerea Societatii;

- intocmeste materiale de sinteza referitoare la transportul public de calatori, in vederea
prezentarii in cadrul sedintelor/intrunirilor diverselor organizatii, ca urmare a solicitarilor primite
de Societate;

- centralizeaza si analizeaza adresele/solicitarile/informarile venite din partea entitatilor
organizationale ale Directiei Transport Autovehicule Rutiere si Directiei Transport, Intretinere si
Reparatii Material Rulant, ale sindicatelor, referitoare la aspectele care influenteaza negativ
desfagurarea circulatiei vehiculelor Societatii si confortul calatoriei (gropi carosabil, iluminat
deficitar, acte de vandalism, lipsa indicatoare rutiere, comercianti ambulanti, etc.) si intocmeste
operativ adrese catre Primaria Municipiului Bucuresti si primariile de sector, Directia Generala de
Jandarmi a Municipiului Bucuresti, Directia Generala de Politie a Municipiului Bucuregti, Luxten
SA, Brigada Rutiera, firmele de salubrizare, companiile municipale, etc., in vederea solutionarii
acestora;

- colaboreazd cu structurile de specialitate ale Societatii pentru actualizarea
instructiunilor de serviciu si normativelor necesare functionarii unitatilor de exploatare;

- analizeaza sesizarile/solicitarile/propunerile venite prin registratura sau e-mail, legate
de organizarea retelei de transport public, mobilierul stradal, informarea calatorilor privind
legaturile de transport, evolutii statistice ale indicatorilor de exploatare si calitate, circulatia
vehiculelor in perioada sezonului rece, pagubelor si agresiunilor, propune masuri pentru
solutionarea situatiilor reclamate si transmite puncte de vedere catre Departamentul Marketing —

Compartimentul Relatii Publice si Solutionare Petitii, in vederea redactarii réspunsurilor.

1.2 Serviciul Documentatie Transport

Este organizat si functioneaza in cadrul Departamentului Programare, este condus de un
sef de serviciu, este subordonat sefului de departament si are ca obiect de activitate intocmirea
documentatiilor in vederea obtinerii documentelor de transport necesare circulatiei vehiculelor
STB S.A. pe drumurile publice:

- intocmeste documentatia pentru obtinerea de la Autoritatea Rutiera Roméana (ARR) a

licentelor de transport STB S.A. si a copiilor conforme la licenta de transport pentru vehiculele
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transport persoane cu capacitate de peste 9 locuri si cele de transport marfa cu masa maxima
autorizata peste 3,5 tone;

- intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiei de transport STB S.A. si a copiilor
conforme la autorizatia de transport, de la TPBI;

- intocmeste documentatia pentru obtinerea licentelor de traseu si a caietelor de sarcini
pentru autobuze, de la TPBI,;

- analizeaza legislatia in vigoare din domeniul transporturilor rutiere, intocmeste informari
cu privire la obligatiile ce revin STB S.A. pentru respectarea acesteia;

- coordoneaza activitatea de clasificare a vehiculelor de transport public de persoane la
RAR;

- coordoneaza activitatea de modificare in cartea de identitate a vehiculului, la RAR;

- tine evidenta dovezilor de verificare tahograf pentru vehiculele licentiate de ARR,;

- coordoneaza si deruleaza activitatea privind plata tarifului de utilizare a drumurilor
nationale (rovigneta) in conformitate cu legislatia in vigoare;

- coordoneaza activitatea de obtinere a permiselor de acces auto in aeroportul Henri
Coanda si a legitimatiilor de aeroport aferente;

- coordoneaza si deruleaza aplicarea Hotararii CGMB nr.134/26.08.2004 privind circulatia
autovehiculelor destinate transportului de marfuri si a utilajelor cu masa totala maxima autorizata
mai mare de 5 tone, in municipiul Bucuresti;

- controleaza valabilitatea documentelor detinute de catre conducatorii auto STB S.A.
(avize medicale, avize psihologice, certificate de pregatire profesionala, etc.) care conduc
vehicule licentiate ARR;

- intocmeste documentatia catre Ministerul Transporturilor — Compartimentul Medical,
pentru reexaminare conducatori auto transport persoane si marfa, declarati inapti la examinarea
medicala/psihologica periodica;

- programeaza conducatorii auto pentru reexaminare la Comisia Centrala in Siguranta
Transportului (CCST) — Spitalul Witting;

- tine evidenta conducatorilor auto cu restrictii (respectare periodicitate reexaminare la
CCST de catre conducatorul auto, valabilitate aviz medical);

- transmite Autoritatii Rutiere Roméane - ARR, prin completarea unui formular in format
electronic, modificarile privind situatia conducatorilor auto angajatj;

- coordoneaza activitatea de inregistrare si radiere, obtinere duplicate, pentru vehiculele
cu tractiune electrica si utilaje, la Primaria Municipiului Bucuresti;

- coordoneaza activitatea de inmatriculare, radiere, obtinere duplicate, modificari in
documentele de transport pentru vehiculele inmatriculate la Directia Regim Permise de

Conducere si inmatriculari Vehicule;
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- gestioneaza (verifica, actualizeaza date, modifica) rolul auto STB S.A. aflat in evidenta
Directiei de Impozite si Taxe Locale Sector 1, intocmeste semestrial situatile pentru plata
impozitului auto;

- intocmeste PAAS aferent anului urmator, pentru serviciul de asigurare auto, al calatorilor
si a bagajelor acestora;

- intocmeste propunerea de caiet de sarcini si documentatia privind declansarea
procedurii de achizitie a serviciului de asigurare auto pentru vehiculele utilizate de STB S.A,,
asigurarea de raspundere civila calatori si bagaje;

- deruleaza contractul asigurare auto, asigurarea calatorilor si a bagajelor acestora;

- transmite anterior efectuarii transportului la Autoritatea Rutiera Romana - ARR, prin
completarea unui formular in format electronic, datele solicitate referitoare la transportul rutier de
persoane, contra cost, prin servicii ocazionale;

- coordoneaza activitatea desfaguratéd de Sectia Utilaj Interventii referitoare la transport
marfuri periculoase;

- intocmeste contractele/actele aditionale dintre STB S.A. si terti, avand ca obiect conventii
de reparatii a vehiculelor avariate in urma evenimentelor de circulatie;

- intocmeste programul fizic estimat pentru anul viitor, cu indicatorii planificati in domeniul
de activitate, in vederea elaborarii bugetului de venituri si cheltuieli si a stabilirii resurselor

necesare desfasurarii activitatii STB S.A. in anul urmator.

1.3 Serviciul Monitorizare/Implementare Contract de Delegare este organizat si

functioneaza in subordinea Departamentului Programare si este condus de catre un sef de
serviciu gi are urmatoarele activitati:

- verifica gestionarea si administrarea serviciului public de transport pe criterii de
competitivitate si eficienta economica si manageriala, avand ca obiectiv atingerea si respectarea
indicatorilor de performanta ai serviciului, stabiliti prin Contractul de delegare;

- participa la medierea si solutionarea divergentelor dintre Societatea de Transport
Bucuresti STB S.A. si TPBI;

- propune recuperarea costurilor urmare sanctionarii operatorului Societatea de Transport
Bucuresti STB S.A. de catre TPBI (in cazul neindeplinirii indicatorilor de performanta si eficienta)
sau a altor clauze contractuale, dupa caz;

- centralizeaza si urmareste toate notificarile/instiintarile transmise de catre TPBI cu privire
la solicitarea platii sumelor datorate pentru neindeplinirea clauzelor contractuale, inregistrate la
Registratura Generala a Societatii de Transport Bucuresti STB S.A;;

- transmite notificarile TPBI aferente indicatorilor de performanta catre structurile de

specialitate in vederea formularii explicatiilor corespunzatoare;
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- Intocmeste raspunsurile catre TPBI pe baza explicatiilor primite;

- solicita intocmirea si actualizarea planului de masuri pentru indeplinirea indicatorilor
conform cerintei TPBI,;

- solicita entitatilor organizationale datele necesare intocmirii raportului privind evaluarea
periodica a indeplinirii indicatorilor de performanta calculati;

- mentine dialogul cu TPBI si entitatile organizationale ale Societatii;

- coordoneaza procesul de negociere cu TPBI pentru modificarea clauzelor cuprinse in
Contractul de delegare aferente indicatorilor de performanta;

- elaboreaza raportari anuale privind indeplinirea obiectivelor/indicatorilor de performanta/
programului de transport stabilite in Contractul de delegare a gestiunii serviciului public de
transport;

- monitorizeaza permanent gradul de indeplinire a indicatorilor stabiliti la nivel de Contract
de delegare, prin instrumente specifice (implicarea structurilor de specialitate din cadrul Societatii
de Transport Bucuresti STB S.A., etc);

- adopta masuri pentru evitarea riscului suspendarii serviciului de transport si anularea
platilor in cazul neatingerii obiectivelor stabilite in Contractul de delegare a gestiunii serviciului
public de transport si ai indicatorilor de performanta;

- elaboreaza, modifica, emite si inainteaza spre aprobare Directorului General, instructiunile
aferente specificului activitatii, asigurand respectarea acestora gi o abordare unitara;

- analizeaza si formuleaza recomandari pentru imbunatatirea procedurii de monitorizare a
indicatorilor de performanta;

- participa, dupa caz, la reuniunile comisiilor de specialitate/comitetelor/grupurilor de
lucru/altor formatiuni constituite la nivelul entitatilor sesmnatare ale Contractului de delegare;

- colaboreaza cu structuri din cadrul TPBI in functie de sfera de competenta a acestora;

- colaboreaza cu Serviciul Juridic Contencios in vederea fundamentarii si elaborarii
raspunsurilor la solicitarile transmise de catre TPBI, potrivit competentelor;

- formuleaza, cand se impune, recomandari privind indeplinirea indicatorilor de performanta;

- colaboreaza cu entitatea organizationald de specialitate in formularea raspunsurilor la
petitii ’n domeniul de competenta al serviciului;

- asigura arhivarea si pastrarea documentelor de lucru ale serviciului;

- elaboreaza fundamentat propuneri de modificare a Contractului de delegare, asigurand
verificarea/modificarea/completarea actelor aditionale propuse de entitatile organizationale;

- centralizeaza, analizeaza si transmite catre Autoritatea Contractanta, situatia realizarii
indicatorilor de performanta aferenti serviciului de transport public, conform prevederilor

Contractului de Delegare a gestiunii serviciului de transport public local de calatori;
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- solicita entitatilor organizationale implicate, puncte de vedere pentru intocmirea
obiectiunilor STB S.A. privind procesul verbal de receptie a raportului lunar de constatare si
transmite entitatii contractante adresa cu acestea (Obiectiunile);

- realizeaza informari/instruiri cu privire la prevederile contractului de delegare a gestiunii Si
orice aspect care se modifica prin actele aditionale;

- inainteaza catre Serviciul Juridic Contencios propunerile centralizate privind incheierea

unui Act Aditional la Contractul de delegare.

2. DEPARTAMENTUL DISPECERIZAREA CIRCULATIEI

Departamentul Dispecerizarea Circulatiei este condus de un sef departament, este

subordonat Directiei Contract de Delegare si Programe de Transport, si are in subordine Serviciul

Dispecerizarea Circulatiei.

2.1 Serviciul Dispecerizarea Circulatiei

Serviciul Dispecerizarea Circulatiei este organizat si functioneazd in cadrul
Departamentului Dispecerizarea Circulatiei, si are ca obiect de activitate dirijarea si
dispecerizarea mijloacelor de transport si de interventie ale STB S.A.

Este subordonat sefului de departament, este condus de catre un sef de serviciu si are in
subordine doua compartimente:

- Compartimentul Circulatie
- Compartimentul Dispecerat

Serviciul Dispecerizarea Circulatiei desfasoara urmatoarele activitati:

- intretinerea si reparatia vehiculelor la capete de linii;

- dirijarea mijloacelor de depanare si interventie in traseu;

- analizeaza cauzele evenimentelor de circulatie si accidentelor de munca, stabilind masuri
pentru reducerea si prevenirea lor;

- cercetarea evenimentelor de circulatie si a avariilor tehnice din traseu, precum si a

abaterilor disciplinare ale personalului propriu.

Compartimentul Circulatie este condus de un gef compartiment si are urmatoarele

activitati:
- organizeaza, planifica si conduce activitatea controlorilor de circulatie cap linie si traseu,
sefilor de zona cu atributii de coordonare si control trafic si a personalului de intretinere si reparatii;
- organizeaza activitatea de dirijare a circulatiei prin controlorii de circulatie cap linie si

traseu, la dispozitia sefului de tura;
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- organizeaza activitatea privind controlul personalului propriu si a personalului de bord
(conducatori vehicule) din cadrul Sectiilor Transport AR si Sectiilor Transport MR, la capetele de
linie;

- organizeaza activitatea privind intretinerea si reparatia cabinelor cap linie, a instalatjilor
electrice, apa si canalizare, ce apartin acestor cabine;

- urmareste respectarea graficelor de circulatie facand propuneri operative catre Serviciul
Programare, in vederea corectarii acestora, atunci cand situatia din traseu o impune;

- supravegheaza si ia masuri operative de dirijare a mijloacelor de transport STB S.A;

- asigura si intretine curatenia din terminalele de transport public, precum si starea tehnica
de functionare a dotarilor din incinta acestora;

- asigura, prin personalul din traseu, rezolvarea operativa a tuturor evenimentelor de
circulatie;

- asigura prin personalul propriu, buna functionare a retelei telefonice din cadrul entitatilor
organizationale STB S.A,;

- intocmeste necesarul de forta de munca conform normativelor;

- asigura repartizarea corecta a sarcinilor de serviciu, pentru utilizarea rationala a fortei de
munca si a fondului de timp;

- planifica si urmareste efectuarea concediilor de odihna a personalului din subordine,
conform reglementarilor in vigoare;

- urmareste derularea programelor de pregatire profesionala;

- transmite catre Departamentul Marketing - Compartimentul Relatii Publice si Solutionare
Petitii, punctul de vedere cu privire la sesizarile legate de circulatia vehiculelor de transport public,
sistemele de management al traficului si sistemele electronice de informare a calatorilor;

- intocmeste necesarul anual de piese si materiale si urmareste sa nu se inregistreze
stocuri nejustificate;

- intocmeste si urmareste respectarea instructiunilor din punct de vedere al securitatji si
sanatatii in munca, precum si a situatiilor de urgenta, pentru personalul din subordine;

- urmareste strangerea si colectarea selectiva a deseurilor;

- transmite propuneri de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
si urmareste dezmembrarea lor, dupa obtinerea aprobarilor necesare;

- face propuneri privind intocmirea planului anual de proiectare si de investitii al SDC;

- intocmeste "Programul de masuri pentru asigurarea circulatiei mijloacelor de transport

~"

public de persoane pe timp de iarna" si "Programul de imbunatatire a starii de curatenie, a esteticii
vehiculelor si dotarilor” si urmareste respectarea acestora;
- intocmeste necesarul de materiale si echipamente pentru respectarea prevederilor din

domeniul securitatii si sanatatii in munca;
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- gestioneaza si raspunde de inregistrarea documentele pentru materialele, piesele,
obiectele de inventar si mijloacele fixe din inventarul serviciului;

- cerceteaza cazurile de abateri disciplinare inregistrate de personalul propriu;

- transmite propuneri pentru bugetul anual planificat, de venituri si cheltuieli;

- participa efectiv, prin personalul deservent al mijloacelor de interventie, la deblocarea
circulatiei in cazul unor evenimente de circulatie in care sunt implicate vehiculele STB.

- urmareste gradele de ocupare a vehiculelor si valorifica informatiile culese, in scopul
determinarii necesarului de transport pe diferite linii de STB S.A. si in diferite zone ale capitalei;

- analizeaza informatiile referitoare la numararea calatorilor gi face propuneri de
reorganizare a retelei de transport, in functie de cererea de transport inregistrata in diferite
intervale orare;

- asigura prin personalul propriu remedierea operativa a defectiunilor tehnice constatate
la vehicule, la capete de linii;

- studiaza si analizeaza periodic, desfasurarea activitati de transport, prezentand
propuneri corespunzatoare optimizarii si adaptarii prestatiei de transport la noile conditii;

- asigura si coordoneaza desfasurarea teleconferintelor;

- asigura nregistarea convorbirilor telefonice si a teleconferintei in sistem automat;

- participa in comisiile de cercetare a abaterilor disciplinare savarsite de personalul din

cadrul altor entitati organizationale (dupa caz);

Compartimentul Dispecerat este condus de un sef compartiment si are urmatoarele

activitati:

- urmareste organizarea dispecerizarii circulatiei vehiculelor de transport public de
persoane in functie de indicatorii de transport programatj;

- organizeaza, supravegheaza si dispune masuri operative, atat pentru desfasurarea
circulatiei, conform graficelor, cat si pentru corectarea sau modificarea operativa a programelor
si graficelor de circulatie si a situatiilor speciale;

- urmareste si intervine, prin operatiuni specifice dirijarii i dispecerizarii in timp real, pentru
realizarea unui raport corect al indicatorilor de transport de calitate;

- dirijeaza mijloacele de interventie (autoremorchere, autointerventii de cauciucuri,
autointerventii de tramvaie, autopatrule) in scopul intervenirii si rezolvarii operative a situatjilor ce
apar in traseu;

- Zilnic, inregistreaza si analizeaza urmatoarele:
situatia parcului circulant la orele de raportare;
situatia parcului mijloacelor de interventie;
registrul evenimentelor de trafic;

situatia liniilor afectate la orele de raportare;
situatia liniilor afectate intre orele de raportare;
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situatia vehiculelor imobilizate si intarziate;

situatia defectelor in traseu;

situatia semicurselor neefectuate, pe linii si unitati de exploatare;

situatia curselor speciale;

justificarea turelor lipsa pentru transport autobuze si transport electric;

situatia defectelor tehnice pe marci de vehicule si pe unitati de exploatare;

situatia vehiculelor si a personalului rezerva statie miscare, precum si utilizarea
acestora.

- intervine operativ si participa la cercetarea evenimentelor de circulatie in care sunt

© 0O O 0 0O O ©O

implicate vehicule STB S.A;;

- organizeaza activitatea de colectare si transmitere a informatiilor primite din traseu,
referitoare la:
o starea carosabilului pe traseele STB S.A;
o diverse lucrari ce afecteaza circulatia vehiculelor STB S.A;;
o semafoare defecte;
o vehicule parcate neregulamentar ce afecteaza calea de rulare si reteaua de contact
STBS.A;
o accidente sau alte evenimente (incendii, explozii, etc.) ce pun in pericol sau blocheaza
traficul vehiculelor STB S.A.;
o pe timp de iarna urmareste starea de deszapezire a liniilor de tramvaie si a traseelor
de transport cu autobuze si troleibuze.
- transmite operativ informatii, factorilor de decizie sau comandamentelor constituite pentru

rezolvarea problemelor deosebite;

- primeste graficele de circulatie de la Serviciul Programare si le transmite spre afisare i
respectare, la capetele de linii;

- asigura circulatia vehiculelor de transport public de persoane in cazul evenimentelor de
circulatie cu blocare, prin modificarea traseelor acestora, a nivelului ofertei sau prin infiintarea de
linii complementare sau curse speciale;

- Tnregistreaza toate informatiile privind circulatia mijloacelor de transport public de
persoane si a evenimentelor de circulatie care trebuie urmarite in scopul rezolvarii, precum si
apelurile calatorilor la postul telefonic Call-Center 021.9391, oferind informatii despre trasee,
programe de circulatie si relatii de transport;

- colaboreaza cu unitatile subordonate Primariei Municipiului Bucuresti, primariilor de
sector, politiei si pompierilor, pentru asigurarea fluentei si continuitatii procesului de transport;

- transmite propuneri de imbunatatire a retelei de transport;

- transmite catre conducerea Societatii, informatiile primite in legatura cu problemele si
evenimentele deosebite Tnregistrate in cadrul entitatilor organizationale ale Societatii, dispozitii
de la Primaria Generala, primariile de sector sau alte institutii;

- actualizeaza bazele de date ale sistemelor de informare calatori: Info TB, Thoreb, Amelie,

Hanover;
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- actualizeaza informatiile ce ruleaza pe monitoarele LCD din vehicule, la solicitarea
Departamentului Marketing;

- analizeaza informatiile din sistemul de monitorizare video in baza procedurii de analiza a
fisierelor si in conformitate cu Legea 667/2001, si foloseste informatiile culese in scopul rezolvarii
diverselor sarcini de serviciu,

- verifica si monitorizeaza desfasurarea curselor speciale efectuate de vehiculele STB S.A.

- face propuneri de modificare a sistemului de management al traficului, in sensul
imbunatatirii conditiilor de trafic pentru STB S.A;;

- colaboreaza cu institutile implicate in asigurarea starii tehnice a componentelor
sistemului si cu echipele de interventie, in cazul unor defectiuni sau avarii in sistemele de
management al traficului;

- urmareste si verifica functionarea retelelor de calculatoare din dispecerat si actioneaza
operativ in cazul unor eventuale disfunciii;

- asigura mentenanta soft-ului sistemelor de informare a calatorilor din vehicule, care
utilizeaza echipamente de tip Hanover, Amelie si Thoreb;

- asigura buna desfasurare a procesului de implementare a sistemului de management in
timp real al traficului flotei de vehicule STB S.A;;

- actualizeaza baza de date a echipamentelor electronice de la bordul autobuzelor din linia

turistica.
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DISPOZITII FINALE

Personalul din cadrul STB S.A. este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile
prezentului regulament, in executarea atributiilor, indeplinirea sarcinilor i desfagurarea activitatii.

Activitatile stabilite in prezentul regulament se detaliazd sub forma de atributii, sarcini si
responsabilitati pentru fiecare functie si meserie in parte, prin figele posturilor.

Sefii entitatilor organizationale au obligatia de a intocmi personalului din subordine (inclusiv
pentru posturile vacante/temporar vacante) fisa de post corespunzatoare postului. Acestia poarta
raspunderea pentru exercitarea incompleta sau necorespunzatoare a atributiilor ce le revin.

Transmiterea si urmarirea Tindeplinirii sarcinilor se realizeaza pe cale ierarhica,
raspunderea indeplinirii acestora revenind personalului ciruia i-au fost trasate. in cazul in care
activitatea respectiva necesita indrumare si control, raspunderea revine sefului ierarhic direct.

Sefii entitatilor organizationale au obligatia de a asigura receptionarea prin verificarea
cantitativa si calitativa a materialelor si pieselor aprovizionate, subansamblelor, sculelor,
echipamentelor necesare utilizate in procesele de productie, utilajelor de mica mecanizare, AMC-
urilor, SDV-urilor (dupa caz);

Sefii entitatilor organizationale beneficiare vor aviza a caietele de sarcini/specificatiile
tehnice iar directorii de specialitate le vor aproba. Prin exceptie caietele de sarcini/specificatiile
tehnice elaborate in cadrul entitatilor organizationale subordonate direct Directorului General vor
fi avizate de catre sefii entitatilor organizationale beneficiare si aprobate de catre directorul
Directiei Tehnice.

Sefii entitatilor organizationale beneficiare vor asigura derularea efectiva a contractului si
realizeaza efectiv confirmarea livrarilor in cazul contractelor de furnizare de produse, a prestatiilor
in cazul contractelor de prestari servicii, sau confirmarea executarii lucrarilor in cazul contractelor
de executie de lucrari;

Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu organigrama aprobata. Orice
modificari si completari efectuate ulterior aprobarii acestuia, se vor face conform reglementarilor
interne si legislatiei in vigoare.

Modificarile intervenite in atributiile de serviciu ale personalului, se vor opera ori de cate
ori este cazul, in figele posturilor respective, de catre personalul de conducere al fiecarei entitati
organizationale.

Sefii entitatilor organizationale din cadrul STB S.A. conduc, controleaza si raspund de
indeplinirea atributiilor ce le revin prin ROF si de activitatea intregului personal din subordine.

Sefii entitatilor organizationale din cadrul STB S.A. rezolva orice alte atributii sau sarcini
din domeniul lor de activitate, care sunt dispuse de conducerea Societatii sau decurg din

reglementarile interne aplicabile si legislatia specifica in vigoare.
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Normele etice si de conduita profesionaléa pe care angajatii trebuie sa le respecte si sa le
aplice in activitatea desfasurata in cadrul Societatii sunt prevazute in Codul de Conduita Etica al
Personalului STB S.A.

Personalul de conducere are obligatia de a informa personalul din subordine asupra
Regulamentului de Organizare si Functionare.

Personalul din cadrul entitatilor organizationale STB S.A. are obligatia de a pastra,
selectiona si clasa documentele si dosarele, la nivelul entitatii organizationale proprii, in vederea
trimiterii lor la arhiva.

Entitatile organizationale au obligatia de a intocmi si actualiza instructiunile si procedurile
specifice activitatii desfasurate, precum si de a controla modul de aplicare a tuturor procedurilor,
instructiunilor de lucru si metodologiilor interne de lucru pe aria de activitate specifica;

Entitatile organizationale colaboreaza cu Serviciul Managementul Integrat al Riscurilor, la
elaborarea Strategiei de dezvoltare a STB S.A. si aplicarea acesteia;

Entitatile organizationale colaboreaza cu Serviciul Managementul Integrat al Riscurilor la
elaborarea, precum si la monitorizarea trimestrial/anual a Planului orientativ de actiuni al
Societatii, pentru realizarea obiectivelor cuprinse in Programul de Guvernare;

Entitatile organizationale au obligatia de a identifica riscurile legate de activitatile curente
si de a elabora documentele specifice (daca este cazul);

Entitdtile organizationale (in functie de necesitati) intocmesc referate si note de
fundamentare pentru introducerea obiectivelor de investitii, aferente activitatii proprii in Lista
obiectivelor de Investitii;

Entitatile organizationale au obligatia sa respecte metodologia si procedurile de lucru
specifice activitatii, precum si prevederile legale/procedurile documentate referitoare la protectia
datelor cu caracter personal,;

Entitatile organizationale au obligatia sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile
prezentului regulament si ale legislatiei specifice activitatii proprii.

Sefii entitatilor organizationale din cadrul STB S.A. urmaresc si controleaza modul in care
securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta si modul in care se respecta normele de
securitate si sanatate in munca, in colaborare cu entitafile organizationale specializate care
raspund de securitatea si sanatatea in munca si situatjiile de urgenta la nivel de Societate.

Conducerea din cadrul STB S.A., urmareste, controleaza si raspunde pentru prejudiciile
cauzate Societatii, ca urmare a nerespectarii legislatiei in vigoare, a Regulamentului de

Organizare si Functionare sau a unor fapte ilicite ori decizii gresite in coordonarea activitatii.
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Personalul din cadrul STB S.A. raspunde pentru prejudiciile cauzate Societatii, ca urmare
a nerespectarii legislatiei in vigoare, a Regulamentului de Organizare si Functionare sau a unor
fapte ilicite ori decizii gregite in coordonarea activitatii.

Prezentul Regulament se pune la dispozitia entitatilor organizationale, pe site-ul STB S.A.
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