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L DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament de organizare si functionare (denumit in continuare
..Regulamentul”) stabileste modul de organizare si functionare al ASOCIATIEI DE
DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA PENTRU TRANSPORT PUBLIC BUCURESTI
ILFOV (denumitd in continuare ,.Asociatia” sau ,,TPBI”) precum si atributiile entitatilor
organizatorice ale Asociatiei.

Prevederile prezentului regulament se completeazd cu procedurile interne ale
Asociatiei,

Asociafia este persoand juridicd roménd de drept privat, constituiti pe duratd
nedeterminatd, infiin{atd in temeiul prevederilor art.11-13 din Legea nr.215/2001 privind
administratia publici locald, cu modificérile si completarile ulterioare si Ordonanta Guvernului
nr. 26/2000, si al celorlalte prevederi aplicabile ale legislatiei roméne si functioneazi in baza
prevederilor Actului Constitutiv, ale Statutului si ale prezentul Regulament,

Asociatia a fost constituitd gi functioneazd in scopul infiintdrii, organizarii,
reglementdrii, exploatarii, monitorizarii si gestionarii in comun a Serviciului public de
transport local (denumit in continuare ,.S.P.T.L. "’} din cadrul Asociatiei, pe raza de competenti
a unitatilor administrativ-teritoriale membre, precum si in scopul realizarii in comun a unor
proiecte de investitii publice de interes zonal sau regional, destinate infiintarii, modemizirii si
dezvoltarii sistemului de transport public.

Asociatia este inscrisa la Judecitoria Sectorului 1 cunr. 114 din 7.11.2017.

I, CONDUCEREA ASOCIATIEI

IL.1. ADUNAREA GENERALA A ASOCIATILOR - atributiile acesteia sunt previzute in
art. 23 din Statutul Asociatiei

I1.2. CONSILIUL DIRECTOR - atributiile acestuia sunt prevazute in art. 28 din Statutul
Asociatiel

IL3. COMISIA DE CENZORI - atributiile acesteia sunt previdzute in art. 35 din Statutul
Asociatiei

I1.4. DIRECTOR GENERAL
Directorul General asigurd conducerea Asociatiei.

TPBI :
DIRECTIA JURIDIC $i ACHIZIT!
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ATRIBUTIILE DIRECTORULUI GENERAL sunt:

1. Reprezintd Asociatia in relatiile cu tertii si are puteri de decizie in ceea ce priveste
operatiunile Asociatiet;

2. Asigura implementarea politicii de personal a Asociatiei si Indeplineste toate atributiile

calititii de angajator; in acest sens, Directorul General angajeazd si concediaza

personalul Asociatiei, cu stabilirea atributiilor si responsabilititilor acestora pe
compartimente, in conformitate cu Regulamentul si prevederile legale si aprobd
planurile si masurile privind instruirea personalului Asociatiei;

Negociaza si semneazi contractele individuale de munci la nivel de Asociatie;

Aproba asocieri in vederea participérii Asociatiei la licitatit;

Aproba operatiunile de incaséri si plati;

la decizii in orice alte probleme privind activitatea Asociatiei, cu exceptia celor date

prin Actul constitutiv sau conform prevederilor legale in competenta Consiliului

Director;

7. Rezolvi orice problema incredintatd de Consiliul Director al Asociatiei;

8. Asigurd infiintarea/dezvoltarea/modernizarea S.T.P.L. in interiorul localitéfilor si intre
localitatile membre ale Asociatiel pe raza de competentd a unititilor administrativ-
teritoriale membre, precum si realizarea in comun a proiectelor de investitii publice de
interes zonal sau regional destinate inflintarii, modernizarii si/sau dezvoltarii, dupa caz,
a sistemelor de utilitati publice aferente S.T.P.L., pe baza Planului de Mobilitate Urbana
Durabila 2016-2030;

9. Asigura claborarea si aprobarea strategiei de dezvoltare a S.T.P.L. din cadrul
Asociatiei;

10. Asiguri interfata pentru discutii cu autorititile administratiei publice locale in ceea ce
priveste aspectele de dezvoltare si de gestiune a S.T.P.L., in scopul] de a coordona
politicile si actiunile de interes general;

11. Incheie contractul/contractele de servicii publice cu operatorii, in numele si pentru
unititile administrativ-teritoriale membre implicate, in conformitate cu normele legale {
in vigoare;

12. Asigura transparenta deciziilor Asociatiei si informarea permanenta privind activitatea
Asociatici si masurile luate pentru imbunitatirea transportului public de calator;
asigura clarificarea solicitarilor primite de la cetiteni sau institutii;

13. Asigurd organizarea si buna functionare a structurilor organizatorice aflate in subordine
directd;

14. Coordoneaza strategia de comunicare st relatii publice a Asociatiei pentru a mentine si
imbundétati o imagine pozitiva si o buna reputatie a Asociatiei; in acest sens, urméreste,
dezvolta si implementeaza strategia de comunicare si relatii publice a Asociatiei

15. Urmdreste elaborarea strategiilor de marketing, a programelor de marketing ce cuprind:
obiective, strategii, tactici si bugete corespunzitoare; coordoneazi si controleazi
indeplinirea acestora;

16. Construieste si consolideaza imaginea Asociatiei atat in plan intern, cét si in plan
extern; se ocupa de comunicare prin mijloacele moderne de media si participa la
construirea paginii oficiale de internet a Asociafiei;

17. Supervizeaza si coordoneazd activittile in domeniul securitafii §i sdnatatti in muncé;

v
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18. Coordoneazi activitatea consilierilor;

19. Desfigoara alte activitati conform legislatiei in vigoare;

20. indeplineste calitatea de Presedinte al Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicd a implementirii $i dezvoltarii sistemului de control intern
managerial (denumitd in continuare ..Comisia de Monitorizare™) de la nivelul
Asociafiel §i are atributii conform regulamentului de organizare si functionare al
Comisiei de Monitorizare. Poate delega sarcinile si atributiile persoanelor din subordine
cu functii de conducere cu autoritate in concordanta cu prevederile legale.

In realizarea atributiilor, Directorul General, are drept de supraveghere, control si
decizie cu caracter obligatoriu asupra intregului personal al Asociatiei.

In exercitarea conducerii executive, Directorul General este asistat de Directorii
Generali Adjuncti si de Directorii de Directie, impreund alcituind conducerea executivd a
Asociatiel.

IIIl. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura de organizare a Asociatiei este prezentatd in organigrama (anexa la Hotirarea
Adunirii Generale nr. 45/03.11.2021).

II1.1. DISPOZITII GENERALE

In subordinea directd a Directorului General se afli:

Director General Adjunct Tehnic;

Director General Adjunct Economic;

Director General Adjunct Dezvoltare;

Consilieri;

Controt Financiar de Gestiune;

Audit Intern;

Biroul Control Intern Managerial;

Compartiment Sanétate si Securitate In Munca;
Compartiment Situatii de Urgentd, Integritate si Anticoruptie.
10 Serviciul Comunicare 1 Marketing,

OO N AN

In subordinea directd a Directorului General Adjunct Tehnic se afli:

I. Departament Planificare;

2. Departament Autoritatea metropolitani de transport;
3. Departament Monitorizare;

4. Serviciul Tehnic.

in subordinea directs a Directorului General Adjunct Economic se afla:

1. Serviciul Resurse Umane si Salarizare;
2. Departamentul Economic Administrativ;

TPBI
DIRECTIA JURIDIC $t ACHIZITIL
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3. Directia Juridica si Achizitii.
in subordinea directi a Directorului General Adjunct Dezvoltare se afla:

1. Directia Dezvoltare Transport Feroviar;
2. Directia Dezvoltare;
3. Serviciul Sisteme Informatice.,

I11.2. PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII $I MODUL DE STABILIRE AL
ACESTORA IN CADRUL ASOCIATIEI:

1. Relatiile de autoritate ierarhice:

a. subordonare a Directorilor Generali Adjuncti fata de Directorul General,

b. subordonarea sefilor de serviciu / birou din subordinea directd a Directorului
General si a salariatilor compartimentelor din subordinea directd a Directorulut
General fata de Directorul General,

¢. subordonarea tuturor salariatilor fata de Directorul General,

d. subordonarea Directorilor de Directii / Departament fatd de Directorul General
Adjunct Tehnic, fatd de Directorul General Adjunct Economic sau fatd de
Directorul General Adjunct Dezvoltare, dupa caz,

e. subordonarea sefilor de servicii fata de Directorti de Directie,

f. subordonarea salanatilor dintr-o entitate organizatoricd fatd de seful acelei entitati.

Relatiile de autoritate functionale se stabilesc de cétre entititile organizatorice ale

Asociatiei specializate intr-un anumit domeniu, cu alte entitdti din Asociatie, pe baza

competentelor acordate de Directorul General si in limitele dispozitiilor legale,

constand in interventii in sfera ierarhiel prin recomandari si preciziri. Relatiile de
autoritate se pot stabili ca wrmare a mandatului acordat de cétre Directorul General

(delegare de sarcini, autoritate si responsabilititi) unor persoane sau colective in

vederea solutionarii unor probleme complexe din un anume domeniu de activitate.

3. Relatiile de cooperare s¢ stabilesc intre entitétile organizatorice situate pe acelasi nivel {
ierarhic. In cadrul relatiilor de cooperare interne, directiile generale, directiile,
departamentele, serviciile, birourile, compartimentele din cadrul Asociatiei au obligatia
de a primi si rispunde cu celeritate la solicitdri, in limita competentei stabilite prin
prezentul Regulament. Relatiile de cooperare exterioare se stabilesc numai pe baza
atributiilor de serviciu incredintate, a competentelor acordate si in limitele dispozitiilor
legale.

4. Relatiile de reprezentare se desfasoard in limitele dispoazitiilor legale si ale mandatului
dat de Directorul General unor persoane din cadrul asociatiei care reprezintd Asociatia
in relatiile cu tertii.

5. Relatiile de control se stabilesc intre entitétile organizatorice specializate: de exemplu,

Audit intern, Control financiar de gestiune etc., pe baza competentelor acordate sau a
mandatului acordat de Directorul General.

2
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ATRIBUTII, RESPONSABILITATI SI COMPETENTE COMUNE

PRINCIPALELE ATRIBUTII, RESPONSABILITATI SI COMPETENTE

COMUNE PENTRU DIRECTORII GENERALI ADJUNCTI

1.
2

3.

&9

10.

11

V.2,

Asigura conducerea §i controlul structurilor din subordine;

. Avizeazi $i supun spre aprobare propunerca de strategie si politicile de dezvoltare

corespunzitoare activititii structurilor din subordine;

Aplicd In cadrul structurilor subordonate strategia si politicile de dezvoltare,
modernizare §i restructurare economico-financiara ale Asociatiei, aprobate de organele
de conducere competente;

Urmaéresc si monitorizeaza gradul de indeplinire de citre structurile din subordine a
indicatorilor de performant;

Avizeaza documentatiile emise de structurile din subordine si care urmeazi si fie
supuse aprobirii Directorului General, Consiliului Director sau Adunarii Generale a
Asociatilor;

Reprezintd Asociatia fata de terti, in baza unei imputerniciri;

Reprezintd Asociatia, pe bazd de imputernicire, prin participare la diferite manifestari
interne si internationale de profil;

Negociazi, in baza unei imputerniciri, contracte de lucrari, servicii si produse;
Avizeazi propunerile de angajare, promovare, sanctionare si incetare a contractelor
individuale de munca pentru salariatii din structurile pe care le conduc;

Acorda calificativele anuale pentru personalul din subordine;

. Raspund de elaborarea, actualizarea si aplicarea procedurilor si instructiunilor de lucru

specifice entitatilor pe care le conduc.

PRINCIPALELE ATRIBUTII, RESPONSABILITATI SI COMPETENTE

COMUNE PENTRU DIRECTORII DE DIRECTII/ DEPARTAMENTE

1.

[

Conduc activitatile aferente obiectului propriu de activitate si rdspund de modul de
realizare a acestora, cu respectarea legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitatii si
a secretului de serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite;

Urmdresc si controleazd modul de indeplinire a programelor pentru punerea in aplicare
a strategiel si politicilor stabilite la nivel de Asociatie in ce priveste obiectul de
activitate al directiei/departamentului;

Controleazd modul de respectare de ciitre structurile din subordine a prevederilor si a
reglementdrilor aplicabile in domeniul propriu de activitate;

Fac propuneri privind strategia Asociatiei in domeniul de activitate al
dircctici/departamentului pe care o/il conduc;

Asigurd realizarea activitdtilor de indrumare analizi si control al serviciilor / birourilor
/ compartimentelor din subordine;

Gestioneazd resursele financiare, umane, materiale si informationale aferente
domeniului propriu de activitate;

Asiguri elaborarea figelor de post pentru personalul din subordine;

TPBI
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Participa la evaluarea profesionald a personalului din subordine;

. Avizeaza calificativele personalului direct subordonat;

10. Elaboreazd  propunert pentru instruirea personalului din cadrul
directiei/departamentului in vederea perfectionarii profesionale a acestuia;

11. Avizeazd metodologii, instructiuni si proceduri specifice domeniului de activitate al
directiei/departamentului;

12. Avizeazd documentatiile privind domeniul propriu de activitate care urmeazi si fie
supuse aprobarii Directorului General, Consiliului Director sau Adundrii Generale a
Asociatilor;

13. Avizeazd  propunerile  de  masuri  privind  eficientizarea  activitatii
directiei/departamentului;

14. Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea Asociatiei, despre {
care ia cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

15. Asigurd respectarea si aplicarea in cadrul directiei/departamentului a cerintelor
sistemului integrat de management al calitatii mediului, securitétii si sinatétii in munci
si a cerintelor sistemului de control managerial intern;

16. Avizeazd documentatia privind sistemul calitatli pentru domeniul de activitatc al
directiei/departamentului;

17. Reprezinta Asociatia, pe bazi de mandat sau delegare, in domeniile proprii de activitate
ale directiei/departamentului, fata de autoritdti publice, asociatil, precum si diverse
comisii de specialitate;

18. Reprezinta Asociatia, pe bazid de mandat sau delegare, prin participare la diferite
manifestdri interne si internationale de profil;

19. Negociaza, pe baza de mandat sau delegare, contracte de lucriri, servicii si bunuri in
domeniul de activitate al directiei/departamentului;

20. Indeplinesc si alte atributii sau sarcini rezultate din hotarérile Consiliului Director sau

ale Adunirii Generale a Asociatilor si/sau stabilite de Directorul General si/sau prin

proceduri, instructiuni, metodologii interne.

0 00

IV.3. PRINCIPALELE ATRIBUTII, RESPONSABILITATI $I COMPETENTE
COMUNE PENTRU SEFII DE SERVICIU / BIROU

1. Coordoneaza, supravegheazad si avizeazd activitdfile si lucrdrile personalului din
subordine;

2. Stabilesc atributiile si responsabilitifile personalului direct subordonat si intocmesc
pentru acestia fisele de post;

3. Gestioneaza resursele umane, materiale si informationale aferente domeniului propriu
de activitate;

4. Urmiresc permanent perfectionarea pregitirii profesionale si propun promovarea
personalului din subordinea sa;

5. Asigurd cunoasterea si aphcarea intocmai, de catre personalul din cadrul serviciului /
biroului, a actelor no in vigoare si a regulilor si metodologiei stabilite prin

10




10.

1.

13.

14.

15.

16.

17.

documentele interne la nivelul Asociatici; raspund de aplicarea corectd si la timp a
accstora,
Informeaza Directorul General cu privire la noutitile legislative sau modificarea
legislatiei in vigoare din domeniul sdu de activitate si propune masuri pentru aplicarea
acestora;
Propun sanctiuni disciplinare prevazute de Regulamentul Intern pentru personalul din
subordinea sa;
Semnaleazi conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea Asociatiei, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitii si atributii;
Propun documente tipizate si proceduri operationale de uz intern pentru activitatea
serviciului / biroului sau a asociatiei, in general;
Urmiresc circuitul de avizare a documentelor intocmite in cadrul serviciului / biroului
si asigurarea semndrii acestora de citre toate partile;
Acordd viza ,.Bun de platd™ pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucririle
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe, prin care se
confirma ci:
a. bunurile furnizate au fost receptionate cantitativ si calitativ, cu specificarea datei si
a locului primirii;
b. lucréirile au fost executate si serviciile prestate;
¢. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea
gestiunii si a notei contabile de Inregistrare;
d. conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a platilor de
dobinzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
e. alte conditii prevdzute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semndturii si mentiunii ,.Bun de platd” pe facturd, se atesti ci lucrarile
au fost executate corespunzator de executant sau serviciul a fost efectuat corespunzitor
de cétre prestator, dupi caz, si ¢ toate pozitiile din facturi au fost verificate.

. Avizeaza documentele intocmite de personalul din subordine, precum si pe cele ale altor

entitdti organizatorice dacd au legitura cu atributiile serviciului / biroului pe care il
conduce;

intocmesc sau avizeaza, dupa caz, referatele de necesitate pentru achizitia de bunuri,
servicii §i lucrari necesare bunei desfasurdri a activitatii serviciului / biroului si/sau a
directiei din care face parte serviciul / biroul;

Elaboreaza instructiuni cu caracter metodologic in domeniul propriu de activitate;
Pastreaza si arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in
vigoare;

Asigura respectarea si aplicarea in cadrul serviciului / biroului a cerintelor sistemului
integrat de management al calitatii mediului, securitatii si sinatitii in munc4, situatii de
urgenia;

Organizeazi actiuni de perfectionare a pregitirii profesionale a salariatilor din cadrul
serviciulut / biroului;
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18. Elaboreaza procedurile operationale specifice obiectului de activitate al serviciului /
biroului;

19. Participd la elaborarea actelor interne si a metodologiilor de lucru in domeniul de
activitate;

20. Participd la analiza propunerilor de acte interne intocmite in cadrul altor
servicii/birouri/directii/departamente din cadrul Asociatiei care au legéturd cu obiectul
de activitate al serviciului/biroului;

21. intocmesc Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control intern managerial in cadrul serviciului/biroului;

22. Asigurd colectarea deseurilor de hartic din cadrul serviciului/biroului, conform
procedurii privind gestionarea deseurilor;

23. Indeplinesc alte atributiuni pe linie tehnicd sau sarcini aferente serviciului/biroului
stabilite de sefii ierarhic superiori gi/sau prin proceduri, instructiuni, metodologii intemne;

24, Raspund de modul de realizare a obiectului de activitate aferent serviciului/biroului pe
care i1 conduc, cu respectarca legislatiei in vigoare, asigurarea confidentialitétii si a
secretului de serviciu, in conditii de calitate si la termenele stabilite.

IV.4. ATRIBUTII COMUNE PENTRU SALARIATII ASOCIATIEI

1. Raspund de modul de realizare al obiectului de activitate al structurii din care fac parte,

in conditii de calitate si la termenele stabilite, cu respectarea legislatiei in vigoare,

asigurarea confidentialititii si secretului de serviciy;

Nu au drept de decizie si control, cu exceptia unor aspecte punctuale, bine definite in

fisa postului si/sau pe bazi de mandat sau decizie a Directorului General;

3. Indeplinesc alte atributiuni pe linie tehnicd sau sarcini aferente serviciului stabilite de
sefii ierarhic superiori si/sau prin proceduri, instructiuni, metodologii interne.

.[Q

V. ENTITATILE AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTA A DIRECTORULUI (
GENERAL

V.1. Consilieri
Atributiile Consilierilor:

1. Intocmesc analize in domeniile de activitate repartizate de citre Directorul General si
puncte de vedere, referate sau note cu propuneri de méisuri, actiuni, solutii si/sau
recomandari care sa faciliteze luarea unor decizii corespunzatoare;

2. Participi la intilniri pe teme de specialitate cu specialisti din Asociatie si/sau din afara
acesteia;

3. Participi, ca imputernicifi ai Directorului General, la reuniuni tehnico-stiintifice,
simpozioane, expozitii si tArguri, pentru a exprima punctul de vedere al Asociatier sau
a se documenta in domenii de interes pentru Asociatie;

4, Participa, din dispozitia Directorului General sau directorilor imputerniciti de acesta, in
comisiile de analizd asupra unor evenimente deosebite sau activititi din cadrul
structurilor organizatorice responsabile de activititi ale Asociatiel;

12 DIRECTIA SHiZITH
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Acorda, la solicitare, consultanta de specialitate structurilor organizatorice responsabile
de activititi din Asociatie;

Asigurd consilierea conducerii Asociatiei cu privire la conformitatea cu legislatia in
domeniul de activitate al Asociatiei, precum si consilierea asupra noilor servicii din
punctul de vedere al conformitatii;

Tin legatura cu asociatiile profesionale din domeniu, in vederea studierii, analizarii si
propunerii de modificéri ale actelor cu putere de lege ce urmeazi a fi elaborate/adoptate
in domeniul de activitate al Asociatiei sau care ar putea avea legitura cu acesta;
Identificd, analizeazi, evalueazi, monitorizeazi si raporteaza riscurile existente sau nou
aparute (generate de factori interni §i externi) care au sau care ar putea avea un impact
negativ asupra activititii si/sau asupra rezultatelor financiare ale Asociatiei;

V.2. Control Financiar de Gestiune

b

10.

11.

14.

Atributiile Controlului Financiar de Gestiune:

Asigurarea integritdtii patrimoniului Asociatiei, 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 reglementérilor interne, incidente activitatii
economico - financiare a Asociatiei;

Cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate;

Analizarea modului de organizare si functionare a calitiiii managementului si eficientei
activitatii;

Elaborarea/actualizarea procedurilor si tematicilor de control financiar de gestiune;
Intocmirea Programelor anuale/semestriale/trimestriale/lunare a actiunilor de control
financiar de gestiune;

Realizarea actiunilor de control financiar de gestiune in toate structurile organizatorice
ale Asociatiei in conformitate cu programele aprobate si sarcinile directe date de
Directorul General al Asociatiei;

Asigurarea finalizarii controalelor, urmérind atingerea obiectivelor specifice stabilite
inifial;

Analizarea observatiilor rezultate in urma controalelor, selectarea celor cu caracter
disciplinar, profesional si/sau a celor cu caracter penal;

in baza rezultatelor controalelor efectuate, periodic sesizeazi Directorul General pentru
imbundtitirea activitatii de gestiune a patrimoniului;

Inainteaza catre Directorul General al Asociatiel, in vederea aprobdrii, rapoartele de
control financiar de gestiune;

- Autoevalueaza rezultatele obtinute din valorificarea actelor de control proprii;
. Anual transmite Raportul activitatii proprii cétre Directorul General al Asociatiei pentru

prezentarea acestuia in Consiliul Director al Asociatici sau citre organele de control,
dupa caz;

Asigurd confidentialitatea rapoartelor emise si nu va folosi rezultatele din actiunile de
control ih scopuri neloiale fatd de Asociatie, reclama, interviuri in mass-media sau
propaganda de orice fel;

TPBI
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15.

16.

Respectarea si aplicarea cerintelor privind securitatea si sanatatea in munca, situatii de

urgenta;

Acorda viza ,.Bun de platd” pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucrérile

excecutate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe, prin care se

confirma cé:

a. bunurile furnizate au fost receptionate cantitativ si calitativ, cu specificarea datei si
a locului primirii;

b. lucririle au fost executate si serviciile prestate;

¢. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea
gestiunii §i a notei contabile de inregistrare;

d. conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a platilor de
dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

e. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semnaturii si mengiunii ..Bun de plata™ pe facturd, se atesta ca lucrarile
au fost executate corespunzator de executant sau serviciul a fost efectuat corespunzitor
de citre prestator, dupd caz, si ¢i toate pozitiile din facturd au fost verificate.

V.3. Audit Intern

b

Rkl

Atributiile Auditului Intern:

Acorda suport in indeplinirea obiectivelor, printr-o abordare sistematica si metodica,
care evalueazi si imbunititeste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat
pe gestiunea riscului, a controlului st a proceselor de administrare;

Respecta reglementirile legale in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod

economic, eficient si eficace;

Armonizeazi si implementeaza principiile si standardele de control si audit;

Rispunde pentru organizarea si desfagurarea activititii de audit;

Elaboreaza planul anual de audit intern al Asociatiei i il supune aprobirii Directorului

General;

Elaboreaza norme metodologice specifice privind exercitarea auditului intern in cadrul

Asociatiel;

Efectueaza misiuni de audit intern asupra tuturor activititilor desfasurate in cadrul

Asociatiei, inclusiv asupra activititilor structurilor subordonate, pentru urméatoarele:

a. activititile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de Asociatie din
momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de citre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa,

b. plitile asumate prin angajamente bugetare si legale,

c. administrarea patrimoniului, precum §i vinzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitétilor administrativ-
teritoriale;

d. concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniu;

e. constituirea venlmnlor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creantd, precu acilittilor acordate la incasarea acestora;
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alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme:;
sistemele informatice.

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

Raporteaza periodic Directorului General cu privire la constatirile, concluziile si
recomanddrile rezultate din activitatea de audit;

Elaboreaza raportul anual al activititii de audit intern;

Raporteaza imediat Directorului General neregularitatile sau posibilele prejudicii
identificate In urma realizirii misiunilor de audit intern.

Acorda viza ,.Bun de platd™ pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucririle
executate si serviciile prestate sau din care reies obligafii de plata certe, prin care se
confirmai ca:

a.

b.
c.

d.

€.

bunurile furnizate au fost receptionate cantitativ si calitativ, cu specificarea datei si
a loculut primirii;

lucrérile au fost executate si serviciile prestate;

bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea
gestiunii §i a notei contabile de inregistrare;

conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursrilor de rate sau a platilor de
dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

alte conditii previzute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semnéturii si mentiunii ..Bun de plati™ pe factura, se atestd ¢ lucririle
au fost executate corespunzator de executant sau serviciul a fost efectuat corespunzitor
de catre prestator, dupd caz, si cd toate pozitiile din factura au fost verificate.

V.4. Biroul Control Intern Managerial
Atributiile Biroului:
A. Atributii in domeniul controlului managerial intern:

1.

i

Urmdéreste mésura in care sunt indeplinite obiectivele Asociatiei;

Asigura secretariatul Comisiei de monitorizare in conformitate cu cerintele OSGG nr.
600/2018 si a atributiilor prevazute in ROF-ul Comisiei de Monitorizare:

Gestioneazd aplicarea legislatiei corespunzitoare standardelor Ordinului SGG nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
(denumita in continuare ,,0SGG nr. 600/2018™);

Efectueaza instruiri la nivelul personalului ce ocupa functii de management privitoare
la cerintele legislatiei privind controlul managerial intern;

Verificd modul in care sunt respectate cerintele legale privind controlul managerial
intern la nivelul tuturor structurilor organizatorice din cadrul Asociatiei;

[
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6. Tine sub control modul de implementare a masurilor stabilite In cadrul sedintelor
Comisiei de monitorizare;

7. Flaboreazi/actualizeazi si/sau verificd procedurile de sistem aferente sistemului de
control intern managerial din cadrul Asociatiei;

8. Elaboreaza proiectul Programului de Dezvoltare a sistemului de control intern
managerial la nivelul asociatiel;

9. Elaboreaza rapoarte/sinteze/informri in conformitate cu cerinfele OSGG nr. 600/2018
si la solicitarea conducerii Asociatiei.

10. Gestioneaza procesul de management al riscurilor si elaboreazi ,.Planul de
implementare al masurilor de control” prin centralizarea masurilor primite de la
entitdtile organizatorice.

B. Atributii in domeniul managementului calitdyii:

1. Participa la elaborarea ..Politicii in domeniul calitdtii” 1a nivel de Asociatie i se asigura
¢i este adusd la cunostintd Intregului personal TPBI;

2. Se asigurd ca obiectivele calititii sunt stabilite si sunt compatibile cu directia strategica
si contextul organizatiet;

3. Se asiguri ca procesele sistemului de management sunt stabilite, implementate,
monitorizate, analizate si imbunétitite conform cerintelor standardului ISO 9001

4. Flaboreaza tematici si efectueazi instruiri periodice in domeniul managementului
calitatii;

5. Seasigurd ci este mentinuta integritatea sistemului de management integrat atunci cand
sunt planificate i implementate schimbiri ale sistemului de management;

6. Asigura directionarea si sustinerea personalului pentru a contribui la eficacitatea
sistemului de management;

7. Centralizeazd datele privind functionarea si eficienta sistemului de management al
calitatii necesare efectudirii analizei conducerii Asociatiei, conform procedurii
operationale privind analiza de management (

8. Initiaza, 1a cererea conducerii Asociatiei, audituri la furnizorii la care au fost constatate
neconformititi majore in derularea contractului sau la produsele/serviciile oferite;

9. Participa, prin Responsabilii Managementului Calititii (MC) la auditurile furnizorilor
de produse/servicii ai asociatiei daca e cazul;

10. Urmareste inchiderea/rezolvarea actiunilor corective si preventive rezultate in urma
auditurilor interne de calitate si a analizelor efectuate;

11. Gestioneaza documentatia sistemului de management al calitétii, difuzeaza controlat
documentele sistemului de management al calitatii, actualizérile acestora §1 urmareste
retragerea din uz a documentelor perimate/anulate;

12. Stabileste si mentine legaturile cu structurile de certificare, standardizare, fundafii,
organisme i organizatii;

13. Planifica si realizeazi auditurile interne in domentul calitafii pentru toate procesele
derulate in cadrul asociatiei.
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V.5. Compartimentul Siinitate si Securitate in Munci

Atributiile Compartimentului:

1. Asigurd un nivel ridicat de securitate §i sandtate In muncd in cadrul Asociatiei prin
stabilirea competentelor, atributiilor si responsabilitatilor in domeniu;

2. Asigurd condifiile de identificare, analizare, diagnosticare si limitare/eliminare a
riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionali;

3. Asigura instruirea introductiv generala a salariatilor Asociatiei in domeniul securititii si

4. Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire si programul de instruire-testare,

stabileste periodicitatea instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca (prin instructiuni

proprii), si verificd insusirea si aplicarea de cétre salariati a informatiilor primite:

Asigura cadrul organizatoric si mijloacele necesare securititii si sinatatii in munca;

Coordoneaza activititile In domeniul securitatii si s&natitii in munci;

7. Elaboreaza, avizeaza, aprobd si implementeazd politica si strategia Asociatiei in
domeniul securititii si sanatatii in muncs;

8. Participd la mentinerea in functiune si imbunatatirea continui a sistemului integrat de
management al calitdtii;

9. Coordoneazd activititile de autorizare/atestare in domeniul securititii si sanatatii in
munci;

10. Asigurd interfata cu autoritifile de reglementare pentru obtinerea si mentinerea
autorizatiilor necesare desfasurarii activitatii Asociatiei;

11. Propune politica si strategia generald de prevenire a accidentelor de munca si
imbolndvirilor profesionale;

12. Coordoneazd metodologic si organizeaza activitatea de securitate si sinitate in munca;

13. Urmareste respectarea aplicarii legislatiei in domeniul securititii si sinitatii in munci;

14. Elaboreaza proceduri specifice in domeniul securitéitii si sanatitii in munc si controleaza
aplicarea acestora;

15. Reprezintd, pe baza de mandat sau delegare, Asociatia in relatiile cu organele de stat din
domeniul securititii si sdnatitii muncii;

16. Urmareste realizarea mésurilor dispuse in urma controalelor in domeniul securitatii si

-----

o W

17. Elaboreaza, supune aprobirii si difuzeazi actele de autoritate: decizii, dispozitii etc., prin
care s¢ stabilesc raspunderi In domeniul securititii si sdnéititii in munca.

18. Acorda viza .Bun de platd” pentru documentele care atesti bunurile livrate, lucrarile
executate §i serviciile prestate sau din care reies obligatii de plati certe, specifice
compartimentului, prin care se confirma ca:

a. bunurile furnizate au fost receptionate cantitativ si calitativ, cu specificarea datei si
a locului primirii;

b. lucrérile au fost executate si serviciile prestate;

¢. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune i in contabilitate, cu specificarea
gestiunii §i a notei contabile de inregistrare;

d. conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursirilor de rate sau a platilor de
dobénzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

17 ' TPBI
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e. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semnaturii si mentiunii ..Bun de platd” pe facturd, se atestd cd
lucrarile au fost executate corespunzitor de citre executant sau serviciul a fost
efectuat corespunzitor de ctre prestator, dupd caz, si ¢ toate pozitiile din facturd
au fost verificate.

19. Asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de muncid, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de muncd/
echipamente de munci si mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru,

20. Elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza §i actualizeazi planul de prevenire si protectie,
inclusiv asigurarea fondurilor necesare;

21. Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de (
securitate si sindtate in munci, tinind seama de particularitatile activitatilor din cadrul
Asociatiei si ale locurilor de muncd/posturilor de lucru, si asigura difuzarea acestora la
compartimente;

22. Propunc atributii si rdspunderi in domeniul securititii si sanatatii in muncé, ce revin
lucratorilor, corespunzitor functiilor exercitate (anexa la fisa postului);

23. Verifica insusirea si aplicarea de citre toti salariatii a masurilor prevazute in planul de
prevenire §i protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si
fisa postului;

24. Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a

25. Stabileste zonele care necesitd semnalizare in vederea respectirii normelor de securitate
si sandtate in munca, tipul de semnalizare necesar $i amplasarea conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarca de
securitate si/sau sinatate la locul de munci;

26. Tine evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care este
necesard autorizarea exercitarii lor;

27. Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

28. Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesiti testarea aptitudinilor si/sau control psihologic pertodic;

29. Efectueazi controale interne la locurile de munca;

30. Urmareste ca verificirile periodice si, dacd este cazul, incercirile periodice ale
echipamentelor de munci si fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor
din Hotirarea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si
sdnitate pentru utilizarea in munci de citre salariati a echipamentelor de munca,

31. Identifici echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
Asociatie si intocmeste necesarul de dotare a salariatilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1048/2006 privind ceringele
minime de securitate si sinitate pentru utilizarea de citre lucritori a echipamentelor
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32. Urmdreste intretinerea, manipularea i depozitarea adecvata a echipamentelor individuale
de protectic si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelaite situatii
prevazute de Hotdrarea Guvernului nr. 1048/2006;

33. Participd la cercetarea accidentelor de munca si intocmeste documentatia aferent;

34. Elaboreaza rapoarte privind accidentele de munci suferite de salariatii Asociatiei;

35. Urmdregte realizarea mdsurilor dispuse de citre inspectorii de munci, cu prilejul
actiunilor de control si al cercetarii accidentelor de munci;

36. Colaboreazi cu reprezentantii salariatilor si cu medicul de medicina muncii, in vederea
coordondrii masurilor de prevenire si protectia muncii;

37. Urmarestc respectarea aplicarii legislatiei in domeniul gestionarii pandemiei de Covid-
19 la nivelul Asociatiet;

38. Intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare i, dupd caz, alimentatie de protectie;

39. Asigura secretariatul CSSM al Asociatiei si intocmeste materialele dispuse.

V.6. Compartiment Situatii de Urgenti, Integritate si Anticoruptie
Atributiile Compartimentului:

Informeaza si instruieste salariatii in domeniul situatiilor de urgenta;

Asigurd cadrul organizatoric si mijloacele necesare gestionarii situatiilor de urgenti;

Coordoneazi activitatile in domeniul situatiilor de urgenti;

Elaboreaza, avizeaza, aprobd si implementeazi politica si strategia Asociatiei in

domeniul situatiilor de urgenta;

5. Participa la mentinerea in functiune si imbunétitirea continud a sistemului integrat de

management al calitatii;

Coordoneazi activititile de autorizare/atestare in domeniul situatiilor de urgenti;

7. Asigurd interfata cu autoritdtile de reglementare pentru obfinerea si mentinerca
autorizatiilor necesare desfasurdrii activitatii Asociatiei;

8. Propune politica si strategia generald a Asociatiei in domeniul situatiilor de urgenti;

9. Coordoneaza metodologic §i organizeazi activitatea privind situatiile de urgenta;

10. Urmareste respectarea aplicérii legislatiei in domeniul situatiilor de urgenti;

11. Elaboreaza proceduri specifice iIn domeniul situatiilor de urgentd si controleazi
aplicarea acestora;

12. Reprezinté, pe baza de mandat sau delegare, Asociatia in relatiile cu organele de stat
din domeniul situatiilor de urgent;

13. Urmireste realizarea masurilor dispuse in urma controalelor in domeniul situatiilor de
urgenta;

14. Elaboreaza, supune aprobirii si difuzeazi actele de autoritate: decizii, dispozitii ete,
prin care se stabilesc raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta.

15. Acorda viza Bun de plata” pentru documentele care atesti bunurile livrate, lucrarile

executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de platd certe, specifice

compartimentului, prin care se confirmé ca:

a. bunurile furnizate au fost receptionate cantitativ i calitativ, cu specificarea datei si
a locului primirii;

b. lucrarile au fost executate si serviciile prestate;
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c. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea
gestiunii si a notei contabile de inregistrare;

d. conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursirilor de rate sau a platilor de
dobénzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

e. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semndturii i mentiunii ,,Bun de platd” pe facturd, se atestd cd
tucrarile au fost executate corespunzitor de citre executant sau serviciul a fost
efectuat corespunzitor de citre prestator, dupa caz, si ca toate pozitiile din facturd
au fost verificate.

A. Atributii specifice in domeniul situatiilor de urgentd

1. Stabileste responsabilititile si modul de organizare pentru apdrarea Impotriva
incendiilor;

2. Solicitd si obtine avizele si autorizatiile de securitate la incendiu, previzute de lege, st
asigurd respectarea conditiilor care au stat la baza eliberarii acestora;

3. Urmireste intocmirea, actualizarea permanenti si transmiterea autoritatilor in domeniu
a listei cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii;

4. FElaboreazi instructiunile de apdrare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munci;

5. Verifici daci salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind misurile de
apirare impotriva incendiilor si verifica respectarea acestor masuri semnalate
corespunzitor prin indicatoare de avertizare;

6. Asigura intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora in orice moment;

7. Asigurd utilizarea, verificarea, intretinerea §i repararea mijloacelor de aparare
impotriva incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de
proiectant;

8. Informeazi de indatd, prin orice mijloc, autoritatea competenta despre izbucnirea si
stingerea cu forte si mijloace proprii a oricdrui incendiu;

. Controleaza aplicarea normelor de apérare impotriva incendiilor;

10. Propune asigurarea fondurilor necesare organizirii activititii de aparare impotriva
incendiilor, dotdirii cu mijloace tchnice pentru apararea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

11. indruma si controleazi activitatea de aparare impotriva incendiilor;

12. Intocmeste raportul de evaluare a capacititii de apirare impotriva incendiilor;

13. Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea instruirii,
asigurd informarea si instruirea salariatilor in domeniul apérarii impotriva incendiilor
si verifica Insusirea si aplicarea de catre salariati a informatiilor primite;

14. Elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul Asociatiei in domeniul apdrdrii
impotriva incendiilor;

15. Propune conducerii Asociatiei masuri disciplinare, in cazul constatdrii unor

it raport de cadrul legal;
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Planifica si executd controale proprii periodice, in scopul depistirii, cunoasterii si
inldturdrii oricdror stiri de pericol care pot favoriza initicrca sau deczvoltarca
incendiilor;

Planificé si coordoneaza exercitiile de interventie in caz de incendiu.

B. Atributii specifice in domeniul integritdfii si anticoruptie:

1.

3

=

10.

11

13.

14.

Participd la elaborarea documentelor strategice din domeniul luptei anticoruptie ce se
refera la serviciul de transport public $i monitorizeaza aplicarea prevederilor acestor
documente;

Realizeazd analize legislative in vederea stabilirli unei diagnoze a factorilor
institutionali legislativi care limiteaza calitatea serviciilor de transport public si cresc
gradul de vuinerabilitate la coruptie;

Elaboreazi propuneri de politici publice si dezvoltd metodologia necesar identificirii
rapide a situatiilor de risc in scopul prevenirii si combaterii deturnérilor de fonduri din
cadrul Asociatiei, in general, §i din achizitiile publice, in special, precum si a coruptiei
asociate acestor fapte;

Participd la crearea unor mecanisme specifice de lupta impotriva fraudarii sistemului
de transport si impotriva coruptiei;

Participd la dezvoltarea si promovarea conceptelor de integritate prin elaborarea unei
tematici specifice de instruire si a unei raportari specifice pentru activitatea de preventie
si de combatere a fraudei si coruptiet in cadrul Asociatiet;

Identificd situatiile de frauda si coruptie, pe baza raportirilor si sesizérilor primite;
Informeazi conducerea Asociatiei despre existenta riscurilor de fraudare a fondurilor
publice si a coruptiei asociate acestor fapte pe baza rapoartelor periodice iar prin
analizele elaborate, ofera solutii pentru sustinerea politicilor din acest domeniu;
Colaboreazd cu reprezentantii institutiilor abilitate legal pentru identificarea si
combaterea fraudei si coruptiei, oferind acestora expertiza necesara;

Colaboreazd cu reprezentantii Primdriei Municipiului Bucuresti, ai Consiliului
Judetean Ilfov si ai unitatilor administrativ-teritoriale membre, pentru promovarea
integritdtii ca un factor important de apreciere si de crestere a calititii serviciilor de
transport public;

Coordoneazd implementarea mecanismului de feed-back al beneficiarilor transportului
public privind calitatea serviciilor si al aprecierii integrititii personalului Asociatici,

. Faciliteazd dezvoltarea de parteneriate dintre Asociatie si organizatiile civile, asociatiile

profesionale ce vizeaza dezvoltarea unui cadru transparent al costurilor din sistem in
scopul limitérii platilor nelegale;

. Reprezinta Asociatia in relatia cu organizatiile sau institutiile nationale si internationale

din domeniul combaterii fraudei si coruptiei din sistemele publice dc transport;
Participd la realizarea altor initiative care au drept scop promovarea integrititii in
sistemul de transport;

Reglementeazd, monitorizeazd si evalueazd respectarea normelor de eticd si
deontologie profesionald in rdndul personalului din cadrul Asociatiei §i propune miasuri
de corectare a problemelor identificate;
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15. Instruieste personalul Asociatiei cu privire la mecanismele de implementare a
standardului 1 - etica si integritate, conform cerintelor OSGG nr. 600/2018;

16. Raspunde direct de indeplinirea sau neindeplinirea in termenele legale a sarcinilor de
serviciu, de veridicitatea, corectitudinea si legalitatea documentelor intocmite.

17. Raspunde direct de implementarea prevederilor OSGG nr. 600/2018, respectiv de
implementarea standardului 1- etica i integritate;

18. Informeaz3 toate compartimentele din cadrul Asociatiei asupra prevederilor legale in
vigoare in domeniul declaratiilor de avere, de interese si de incompatibilitate si
colecteazi toate documentele conform metodologiei si formularelor definite in aceste
prevederi legale;

19. Desemneazi o persoand responsabild cu arhivarea documentelor compartimentului si
stabileste prin fisa postului atributiile si sarcinile acesteia. {

V.7. Serviciul Comunicare si Marketing
Atributiile Serviciului:

1. Elaboreaza, dezvolid si implementeazi strategia de comunicare si relatii publice a
Asociatiei pentru a mentine $i imbundtiti o imagine pozitivd si o buni reputafie a
Asociatiei;

Asigurd comunicarea cu presa prin facilitarea contactului cu reprezentantii mass media,

elaborarca de rdspunsuri la solicitari de presd, transmiterea informatiilor pe

problematica Asociatiei (comunicate de presd) si analiza reflectdrii in presd a

informatiilor mentionate;

3. Solutioneazi cererile si petitiile persoanelor fizice/persoanelor juridice, in concordanta
cu standardele si normele legale aplicabile in domeniu, potrivit termenelor asumate;

4. Asigurd o buni reprezentare a Asociatiei in relatia cu cetétenii §i cu presa, inclusiv prin
organizarea, sustinerea si promovarea de evenimente publice;

5. Promoveazi imaginea Asociatiei pe plan intern si extern prin diverse activitafi si
programe care se desfisoard in tard si in strdinatate;

6. Intocmeste, redacteazi si trimite scrisorile oficiale ale Directorului General §i ale
Directorilor Generali Adjuncti;

7. Coordoneazi organizarea/participarea la evenimente/conferinte/seminarii/grupuri de
lucru etc., colaborand in acest scop cu celelalte structuri organizationale ale Asoctatiel
si cu alte entititi, dupi caz;

8. Coordoneazi asigurarea publicitatii adecvate cu privire la lansarea, derularea si
finalizarea proiectelor Asociatiei;

0. Asigurad dezvoltarca si actualizarea permanenti, in colaborare cu Serviciul Sisteme
Informatice, a paginii de web a Asociatiei, cu informatiile necesare conform
reglementarilor In vigoare sau pe care le considerd adecvate in vederea promovarii
imaginii Asociatiei;

10. Prezintd monitorizari, studii si analize citre conducerea Asociatiei (ex. revista presei,
sinteza stirilor radio si TV) referitoare la domeniile de activitate ale Asociatiei,
elaboreaza strategii de risptfis pe teme punctuale cu privire la aspectele problematice;

ta
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Reprezinta Asociatia in raporturile acesteia cu publicul (persoane fizice sau juridice de
drept public sau privat) si problemele lor in domeniul de activitate al Asociatiei (cu
ajutorul structurilor de specialitate), astfel incat sa consolideze imaginea Asociatiei si
sa asigure realizarea dreptului constitutional al cetdteanului de petitionare;

Intocmeste analize in domeniile de activitate repartizate Serviciului Comunicare si
Marketing de cétre Directorul General si puncte de vedere, referate sau note cu
propuneri de masuri, actiuni, solutii si/sau recomandari care si faciliteze luarea unor
decizii corespunzitoare in domeniul de activitate al SCM;

Participa la intalniri pe teme de specialitate cu specialisti din Asociatie si/sau din afara
acesteia,

Participd, ca imputerniciti ai Directorului General, la reuniuni tehnico-stiintifice,
simpozioane, expozifii §i tirguri, pentru a exprima punctul de vedere al Asociatiei sau
a se documenta in domenti de interes pentru Asociatie;

Coordoneaza realizarea si implementarea anual3 a strategiei de marketing si a strategiei
de dezvoltare la nivelul Asociatiei pe termen mediu sau lung, in colaborare cu celelalte
structuri organizatorice;

Coordoneazi activititile de marketing si de promovare a mobilitatii pe teritoriul TPBI
impreund cu membrii si operatorii de transport public;

Acorda "bunul de tipar” pentru lucririle tipografice realizate de SCM, prin intermediul
unor firme specializate.

V.7.1. Biroul Comunicare

P\J

Atributiile Biroului:

intocmeste comunicirile catre reprezentantii mass-media;

Realizeaza materialele informative si de promovare in mediul public a Asociatiei si a
activitatil/ proiectelor acesteia;

Gestioneaza pagina de internet a Asociatiei din punctul de vedere al informatiilor
prezentate; in acest sens asigurd publicarea de informatii pe pagina de internet a
Asociatiei, pe baza materialelor de informare pentru actualizare primite in acest scop
de la compartimentele/ birourile/ serviciile/ departamentele/ directiile Asociatiei;
Asigurd legatura cu mass-media prin furnizarea informatiilor cétre presa si citre public
potrivit reglementérilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public si a Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

Receptioneazi si solutioneazi solicitérile reprezentatilor mass-media, dar §i solicitirile
cetitenilor;

Realizeaza si actualizeaza acreditarile de presa si baza de date cuprinzind reprezentantii
mass-media;

Redacteazi, transmite i arhiveazd comunicatele de presd, raspunsurile solicitirilor
primite din partea mass-media si din partea persoanelor interesate;

Organizeazi, cind este cazul, conferinte de presa ale Directorului General sau ale altor
membri ai Asociatiei;

Evalueazd oportunitatea participarii Asociatiei la evenimente si actiuni publice;
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10. Intocmeste si distribuie citre conducerea Asociatiei revista presei, pe baza rapoartelor
de monitorizare;

11. Coordoneazi redactarea comunicatelor Asociatiei pe baza propunerilor venite de la
celelalte entitdti organizatorice;

12. Pastreaza legitura cu serviciile de specialitate ale Asociatiei si cere raportéri periodice
in vederea asiguririi unei comunicéri coerente §i unitare a Asociatiet.

V.7.2. Biroul Marketing
Atributiile Biroului:

1. Elaboreaza strategiile de marketing, programele de marketing ce cuprind: obiective,
strategii, tactici si bugete corespunzatoare; coordoneazid si controleaza indeplinirea
acestora;

2. Concepe si desfdsoara cercetari de marketing, efectueaza previziuni de marketing;

3. Realizeazi actiuni de promovare, marketing si publicitate in tard si in striinétate;

4. Realizeazi actiuni de publicitate in mass-media, cu caracter general pe pietele interne si
externe pentru promovarea Asociatiet;

5. Organizeazd, inclusiv in parteneriat cu alte persoane fizice sau juridice, in tard si in

strainditate, evenimente, misiuni, seminare, conferinte, mese rotunde si dezbateri pentru
promovarea Asociatiei in scopul identificarii de noi parteneri contractuali si asigurd
participarea reprezentantilor Asociatiei la manifestari similare initiate de alte institutii sau
de orgamizatii romane ori straine;

6. Realizeazi si difuzeazd materiale promotionale, flyere, brosuri, pliante, afise, postere,

ghiduri, materiale audiovideo, obiecte de protocol si altele asemenea pentru promovarea

activititii Asociatiet;

Organizeaza participarea Asociatiei la targuri si expozitii de profil;

Se ocupi de imaginea $i identitatea vizuala a Asociatiei;

Elaboreaza planul anual de marketing al Asociatiei si urméareste implementarea lui;

0. Realizeazid grafica materialelor specifice Asociatiei si Serviciului Comunicare si

Marketing;

11. Elaboreaza si transmite sarcini punctuale pentru realizarea unor lucréri de grafica si design
necesare diferitelor campanii de promovare, lansérii sau sustinerii unor proiecte;

12. Urmdreste si indruma modul lor de realizare, inclusiv in fazele de prelucrare si finalizare;

13. Stabileste cu viza directorului general tirajul materialelor tiparite (pliante, afise, flayere,
etc.) utilizate in diferite campanii.

= X e

VI. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT TEHNIC

Atributii specifice ale Directorului General Adjunct Tehnic:

1. Urmdreste si monitorizeaza gradul de indeplinire de citre structurile din subordine a
bugetului de venituri si cheltuieli si a indicatorilor de performanta;,
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3. Analizeazd, semneaza §i urmareste executarea tuturor contractelor initiate de structurile
din subordine;

4. Verificd si avizeaza solicitarile structurilor din subordine, in functie de competentele
stabilite in prezentul Regulament;

5. Implementeaza politicile stabilite de conducerea Asociatiei in cadrul structurilor pe care
le coordoneaza si asigurd atingerea obiectivelor Asociatiei;

6. Asigurd desfasurarea oriciror alte activitdti care vizeazd dezvoltarea Asociatiei;

7. Propune Directorului General participarea salariatilor din subordine la programele de
formare profesionald;

8. Participd la elaborarea structurilor organizatorice si functionale, regulamentului de
organizare si functionare si a regulamentului intern ale Asociatiei;

9. Urméreste reabilitarea si modernizarea infrastructurii de transport conform Planului de
Mobilitate Urband Durabila 2016-2030;

10. Urmareste si monitorizeazd executarea contractului/contractelor de servicii publice si
informeaza regulat Directorul General al Asociatiei despre indeplinirea obligatiilor
asumate de operatorii de transport (indeosebi in ceea ce priveste realizarea indicatorilor
de performanta, executarea lucrarilor incredintate operatorilor de transport si calitatea
serviciului public de transport local furnizat utilizatorilor) in conformitate cu
prevederile contractuale; aplicd penalitdtile contractuale;

11. Asigurd pregitirea si publicarea anuald a raportului cumulativ privind obligatiile de
serviciu public in conformitate cu Regulamentul (CE) nr. 1370/2007 al Parlamentului
European si al Consiliului din 23 octombrie 2007 privind serviciile publice de transport
feroviar si rutier de célatori si de abrogare a Regulamentelor (CEE) nr. 1191/69 si nr.
1107/70 ale Consiliului;

12. Asigurd monitorizarea proiectelor de investifii in infrastructura tchnico-edilitard
aferenta structurilor de specialitate subordonate Directorului General Adjunct Tehnic;

13. Imbunatiteste planificarea investitiilor in infrastructura tehnico-edilitara a Asociatiei.

ENTITATILE DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT
TEHNIC

VL1. DEPARTAMENT PLANIFICARE
Atributiile Departamentului:

—

Pastreazd, evidentiazi, selectioneaza si caseazd documentele si dosarele, la nivelul
structurii organizatorice, in vederea trimiterii lor la arhiva,

Propune masuri de imbuniititire a calitatii serviciilor de transport public de calatori;
Asigura protectia si conservarea mediului natural si construit;

Seful departamentului urmareste, controleaza si raspunde de modul in care se asigurd
respectarea prevederilor Legii securitifii si sdnatatii in munca nr. 319/2006, paza contra
incendiilor de modul in care se respectd normele de protectia muncii si P.S.I. in
Departamentul pe care il coordoneaza.
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5. Seful departamentului coordoneaza, controleaza si raspunde de indeplinirea atributiilor
ce revin Departamentului prin Regulament si de activitatea intregului personal din
subordine;

6. Seful departamentului indeplineste orice alte atribuii sau sarcini din domeniul siu de
activitate, care sunt dispuse de conducerea asociatiei sau decurg din regulamentele si
actele normative in vigoare;

7. Sarcimnile si atributille Departamentului pe posturi sunt cuprinse in fisele de post
corespunzitoare structuril orgamzatorice;

8. Alte atributii sau sarcini din domeniul siu de activitate, care sunt dispuse de conducerea
Asociatiei.

VI.1.1. Serviciul Planificare si Programare Transport Public
Atributiile Serviciului:

1. Péstreaza, evidentiazd, selectioneaza si caseazd documentele si dosarele, la nivelul
structurii organizatorice, in vederea trimiterii lor la arhiva;

2. Propune masuri de imbunétatire a calitdtii S.T.P.L.;

3. Asigura protectia si conservarea mediului natural si construit;

4. Seful Serviciului urmaéreste, controleazd si raspunde de modul in care se asigura

respectarea prevederilor Legii securitétii si sndtétii in muncé nr. 319/2006, paza contra
incendiilor si de modul in care se respecta normele de protectia muncii si P.S.I. in
Serviciul pe care Il coordoneaza;

5. Seful Serviciului coordoneazi, controleazd si raspunde de indeplinirea atributiilor ce
revin Serviciului prin Regulament si de activitatea intregului personal din subordine;

6. Seful Serviciului indeplineste orice alte atributii sau sarcini din domeniul sau de
activitate, care sunt dispuse de conducerea asociatiei sau decurg din regulamentele st
actele normative in vigoare;

7. Sarcinile si atributiile Serviciului pe posturi sunt cuprinse in figsele de post
corespunzitoare structurii organizatorice;

8. Alte atributii sau sarcini din domeniul sau de activitate, care sunt dispuse de conducerea
Asociatiel.

9. Analizeazid 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 dezvoltirile urbane (ansambluni rezidentiale, centre comerciale) si legislatia in
vigoare;

10. Intocmeste planurile de circulatie pentru avizarea intreruperilor de circulatie in cazul
lucrarilor edilitare din zonele de influentd a traseelor de transport public, avizeazi
amplasamentele statiilor de transport public, propune reorganizarea unor intersectii in
vederea fluidizini circulatiei mijloacelor de transport public;

11. Colaboreazi cu operatorii de transport public pentru actualizarea permanentd a bazelor
de date referitoare la statii si trasee pentru Sistemul Automat de Taxare si pentru cel de
informare a calatorilor din vehicule (LCD), prelucrare coordonate GPS si export date
pentru hirtile Primériel Municipiului Bucuresti si unitdtile administrativ teritoriale,
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12, Reprezintd asociatia in Comisia Tehnica de Circulatie a Municipiului Bucuresti si
participé la Intrunirile ocazionate de diversele evenimente sportive si culturale, proiecte
de modernizare, reabilitare artere de circulatie care influenteazi circulatia mijloacelor
de transport public de suprafatd i implicd reconfigurarea tramei stradale precum si
reconsiderarea amenajirilor rutiere etc.;

13. intocmeste, in vederea avizérii in cadrul Comisiei Tehnice de Circulatie a Municipiului
Bucuresti, referate insotite de schite cu privire la: infiintarea, desfiintarea sau
reamplasarea de staii pentru mijloacele de transport public, reorganizarea unor
intersectii constand in modificarea dimensiunilor sau reamplasarea peroanelor pentru
calatori, amplasarea unor indicatoare rutiere, modificarea diagramelor ciclului
semaforic prin acordarea unor timpi separati ai semafoarelor pentru transport public
precum §i amplasarea unor semafoare speciale pentru efectuarea virajelor in
intersectiile aglomerate si in zona capetelor de linii;

14. Asiguri corespondenta cu operatorii de transport public cu privire la organizarea noilor
linii de transport public, suspendari, devieri de trasee, infiintarea si reamplasarea
statiilor de oprire, instituirea facilititilor pentru calatori si pentru mijloacele de transport
public sau orice alte modificéri in structura retelei de transport public de suprafata;

15. Intocmeste traseele cu statiile de oprire aferente si elaboreaza programele de circulatie
pentru liniile regionale st urbane pe care operatorii intemni de transport public asigura
serviciul de transport;

16. Colaboreazd cu operatorul intern de transport public S.T.B. S.A. in legiturd cu
elaborarea programelor de circulatie pentru liniile de tramvaie, troleibuze i autobuze,
urbane $i regionale pe care aceasta asigura serviciul;

17. Intocmeste/actualizeazi Programul de transport pentru regiunea Bucuresti-llfov pe care
il supune aprobaérii conducerii Asociatiei;

18. intocmeste analize si materiale de sinteza cu propuneri de modificare a programelor de
de asigurare a capacititii de transport de catre operatorii de transport public, in scopul
preludrii optime a fluxurilor de calatori;

19. Centralizeazd i analizeazd adresele/solicitdrile/informarile venite din partea
operatorilor de transport public referitoare la aspectele care influenteazd negativ
desfasurarea circulatiei mijloacelor de transport public si confortul cilatoriei (gropi
carosabil, iluminat deficitar, acte de vandalism, lipsd indicatoare rutiere, comercianti
ambulanti, etc.) st intocmeste operativ adrese citre Priméria Municipiului Bucuresti si
primdriile de sector, Directia Generala de Jandarmi a Municipiului Bucuresti, Directia
Generala de Politie a Municipiului Bucuresti, Administratia Strazilor, Brigada Rutiera,
firmele de salubrizare etc. in vederea solutionérii acestora;

20. Colaboreaza cu structurile de specialitate ale asociatiei pentru actualizarea
instructiunilor de serviciu $i a normativelor necesare functionarii compartimentelor de
monitorizare, planificare, reglementare, Regulament, Regulament Intern;

21. Analizeaza sesizirile/solicitiirile/propunerile venite prin registraturd sau e-mail, legate
de organizarea retelei de transport public si programele de circulatie, mobilierul stradal,
informarea calatonlor privind legiturile de transport, propune masuri pentru
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solutionarea situatiilor reclamate si transmite punctul de vedere cétre structurile de
specialitate in vederea redactarii raspunsurilor;

22. Elaboreazi noi metodologii si concepte de programare a circulatiei mijloacelor de
transport in comun;

23. Prezinta propuneri pentru optimizarea sistemului informational aferent activititilor de
programare a circulatiei;

24. Alte atributii sau sarcini din domeniul sau de activitate, care sunt dispuse de conducerea
Asociatiel.

VI.1.2. Biroul Derulare Contracte Delegare de Servicii
Atributiile Biroului:

1. Monitorizeazi contractele de delegare a gestiunii serviciului public de transport
incheiate de Asociatie cu operatorii interni de transport public;

2. Publicd anual un raport cumulativ privind obligatiile de serviciu public de care este
raspunzétoare, operatorii de serviciu public selectati si plitile compensatorii s1
drepturile exclusive acordate operatorilor de serviciu public respectivi sub forma
rambursérii; raportul in cauzi trebuie si faca distinctia ntre transportul cu autobuzul si
transportul pe sine, sd permitd monitorizarea si evaluarea functionirii, a calititii §i a
finantarii retelei de transport in comun si sa furnizeze, dacé este cazul, informatii cu
privire la natura si intinderea eventualelor drepturi exclusive acordate;

3. Participa la realizarea studiului de oportunitate in vederea alegerii modalitétii de
gestiune de cdtre unititile administrativ-teritoriale membre si intocmeste adresa de
solicitare a avizului de la autoritdtile de reglementare competente pentru serviciile
atribuite direct;

4. Participa la stabilirea, ajustarea, modificarea si aprobarea preturilor, a tarifelor si a
taxelor speciale, cu respectarca normelor metodologice elaborate si aprobate de
autorititile de reglementare competente,

5. Face propuneri privind integrarea tarifard si participd la introducerea sistemelor
modeme de e-ticketing si management de trafic $i transport;

6. Verificd gestionarea si administrarea S.T.P.L. pe criterii de competitivitate si eficientd
economici si manageriald, avand ca obiectiv atingerea si respectarea indicatorilor de
performanta a serviciului, stabiliti prin contractul de delegare a gestiunii serviciului
public de transport, respectiv prin hotirarea de dare in administrare;

7. Participd la monitorizarea si controlul modului de respectare a obligatiilor si
responsabilititilor asumate de operatori prin contractele de delegare a gestiunii
serviciului public de transport, respectiv a obligatiilor de exploatare si a obligatiilor
tarifare, respectarea Legii concurentei nr. 21/1996, republicata, exploatarea eficientd si
in conditii de siguranta a sistemelor de utilitdti publice sau a altor bunuri apartinand
patrimoniului public si/sau privat al umtitilor administrativ-teritoriale, calitatea
serviciilor, asigurarea protectiei utilizatorilor;

8. Participa la monitorizarea si analiza indicatorii de performanta a S.T.P.L. previzuti in
contractul de delegare a gestiunii serviciului public de transport;
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9. Verificd documentatia anexata de citre operatorul de transport la factura lunara de
compensatie pentru costurile suportate in schimbul indeplinirii obligatiilor de serviciu
public;

10. Verifica documentatia anexata de ciitre operatorul de transport 1a factura lunara privind
diferenta de tarif;

11. Propune platile compensatorii citre operatori §i urméreste eficientizarea cheltuielilor
publice;

12. Solicitd informatii de la operator cu privire la nivelul si calitatea serviciutui prestat si
cu privire la modul de intrefinere, exploatare si administrare a bunurilor din proprietatea
publici sau privatd a unititilor administrativ-teritoriale, incredintate pentru realizarea
serviciului public de transport;

13. Invita operatorul de transport pentru audieri, in vederea concilierii diferendelor aparute
in relatia cu utilizatorii serviciilor de transport public;

14. Participa la medierea si solufionarea conflictelor dintre utilizatori si operatorii de
transport, la cererea uneia dintre parti;

15. Propune sanctionarea operatorului de transport in cazul in care acesta nu opereazi la
nivelul indicatorilor de performantd si eficientd la care s-a obligat si nu asigurd
continuitatea serviciilor de transport;

16. Calculeaza penalitdti imputabile operatorului de transport privind neindeplinirea
indicatorilor de performanta;

17. Refuzd, in condiii justificate, propunerile operatorilor de transport cu privire la
stabilirea, ajustarea sau modificarea preturilor si tarifelor, iar pentru serviciile care
functioneaza in conditii de monopol, solicitd avizul autoritatilor de reglementare
competente;

18. Propune rezilierea unilaterala a contractele de delegare a serviciului public de transport
si organizeazi noi proceduri pentru incredintarea acestora, daci constati si dovedesc
nerespectarea repetatd de citre operatorii de transport a obligatiilor contractuale si daci
operatorii nu adoptd programe de mésuri care s respecte conditiile contractuale si s3
asigure atingerea, intr-un interval de timp prestabilit, a parametrilor asumati;

19. Organizeazi si implementeazi activitatea de audit tehnico-economic a operatorilor de
transport;

20. Organizeazd si implementeaza activitatea de stabilire a indicelui de satisfactie a
pasagerilor;

21. Participd la consultarea asociatiilor utilizatorilor serviciilor publice de transport in
vederea stabilirii politicilor si strategiilor si a modalittilor de organizare si functionare
a serviciului public de transport in aria de competenta a Asociatiei;

22. Colaboreazd cu structurile de specialitate ale Asociatiei pentru actualizarea
instructiunilor de serviciu si normativele necesare functiondrii compartimentelor,
Regulament, Regulament Intern;

23. Alte atributii sau sarcini din domeniul siu de activitate, care sunt dispuse de conducerea
Asociatiei.
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VL2. DEPARTAMENT AUTORITATEA METROPOLITANA DE TRANSPORT
Atributiile Departamentului:

1. Actioneazi in domeniul transportului public de cilatori pentru a asigura eliberarea

licentelor de transport pentru operatorii cu care asociatia incheie contracte de delegare

a gestiunii serviciului de transport public local;

Asiguri colaborarea cu structurile de specialitate din cadrul Asociatiei care gestioneaza

contractele de delegare a gestiunii serviciului de transport public pentru a asigura

eliberarea sau retragerea licentelor de transport;

3. Colaboreazi cu entititile desemnate de autoritétile locale In gestionarea sistemului de
management trafic si asigura corelarea cu obiectivele Asociatiei,

4. ldentificd si sprijind modificari legislative pentru eficientizarea serviciului de transport
de calitori din punctul de vedere al licentierii si prioritizérii fata de traficul general,

5. Pastreazi, evidentiazi, selectioneazd si caseazd documentele si dosarele, la nivelul
structurii organizatorice, in vederea trimiterii lor la arhiva;

6. Urmdreste, controleazi si raspunde de modul in care se asigurd respectarea prevederilor
Legii securitifii si sandtatii in munca nr. 319/2006, paza contra incendiilor i de modul
in care se respecta efectiv normele de protectia muncii §1 P.S.L;

7. Coordoneazi, controleazi si raspunde de findeplinirea atributiilor ce revin
departamentului prin Regulament, si de activitatea intregului personal din subordine;

8. Indeplineste orice alte atributii sau sarcini din domeniul sdu de activitate, care sunt
dispuse de conducerca Asociatiei sau decurg din regulamentele si actele normative in
vigoare;

9. Alte atributii sau sarcini din domeniul siu de activitate, care sunt dispuse de conducerea
Asociatiel.

!\J

VI.2.1. Compartimentul Licentiere
Atributiile Compartimentului:

1. Autorizeazi serviciul de transport operat cu troleibuze si tramvaie, prin emiterea

autorizatiei de transport;

Autorizeazi serviciul de transport efectuat cu autobuze, prin emiterea licentelor de

traseu pentru serviciul de transport prin curse regulate, serviciul de transport prin curse

regulate speciale in aria de competentd;

3. Elaboreazi si elibereaza operatorului de transport caietele de sarcini pentru serviciul
de transport prin curse regulate;

4. Verificd dosarul depus de operatorul de transport in vederea emiterii licentelor de
traseu pentru serviciul de transport prin curse regulate speciale;

5. Verificd documentele de transport detinute de operatorul de transport care solicitd
licente de traseu pentru cursele regulate speciale;

6. Verifica, elaboreazi si propune spre aprobare licentele de traseu i caietele de sarcini
aferente acestora;

7. Alte atributii sau sarcini din domeniul sau de activitate, care sunt dispuse de
conducerea asociatiei;

(o8]
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8. Monitorizeaza aparitia propunerilor legislative in domeniul transportului, le analizeazi
si informeazd conducerea privind continutul acestora $i a implicatiilor asupra
activititii asociatiei si face propuneri pentru completarea si modificarea acestora;

9. Inifiazd propuneri legislative de reglementare in domeniul transportului public de
célatori, consultand in prealabil unitétile administrativ-teritoriale, propuneri pe care le
transmite cétre autorititile legislative in domeniu;

10. Urmareste aparitia legislatiei in domeniu, informeazé conducerea si propune masuri in
vederea implementirii acesteia in zona de competentd a asociatiei;

11. Informeaza operatorii de transport cu privire la aparitia modificirilor legislative,
inclusiv influentele asupra obligatiilor de serviciu public;

12. Verificd si face propuneri privind respectarea reglementérilor in domeniul
transporturilor la incheierea contractelor de delegare a gestiunii cu operatorii de
transport public de célatori;

13. Face propuneri privind incheierea de acte aditionale, in cazul in care modificdrile
legislative in domeniu impun modificarea contractului de delegare a gestiunii incheiat
cu operatorul de transport;

14. Participa, din punct de vedere a legislatiei aplicabile, la intocmirea cerintelor si a
criteriilor de participare si selectie a operatorilor la procedurile organizate pentru
atribuirea contractelor de servicii publice;

15. intocmeste propuneri de completare / actualizare a Regulamentului serviciului
comunitar de transport public de calatori in regiunea Bucuresti - Ilfov, in functie de
legislatia in domeniu i solicitérile unitatilor administrativ-teritoriale;

16. Participd la elaborarea procedurilor interne de emitere a licentelor de traseu si a
caietelor de sarcini pentru cursele regulate si pentru cursele regulate speciale;

17. Participa din punctul de vedere al reglementirilor aplicabile la actiunea de integrare
tarifara si la introducerea sistemelor moderne de e-ticketing si management de trafic
$i transport;

18. Participa la claborarea de norme si proceduri pentru toate tipurile de transport tinind
cont de practicile europene si noile tehnologii;

19. Analizeazi si face propuneri in vederca respectarii reglementarilor nationale si
europene pentru asigurarea protectiei §i conservarii mediului natural si construit;

20. Participa la consultarea asociatiilor utilizatorilor serviciilor publice de transport in
vederea stabilirii politicilor si strategiilor si a modalititilor de organizare si functionare
a serviciului public de transport in aria de competent a asociatiei;

21. Participd la organizarea sistemului public de transport in gestiune proprie sau delegata,
prin hotérarea autoritatilor deliberative asociate, conform legii.

22. Acordi viza ,.Bun de platd” pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plati certe, prin care se
confirma ca:

f.  bunurile furnizate au fost receptionate cantitativ si calitativ, cu specificarea datei si
a focului primirii;

g. lucrérile au fost executate si serviciile prestate;

h. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea
gestiunii si a notei contabile de inregistrare;
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i. conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a platilor de
dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
j. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.
Prin acordarea semnaturii si mentiunii ,.Bun de platd” pe facturd, se atesta cd lucrarile
au fost executate corespunzitor de executant sau serviciul a fost efectuat corespunzitor
de citre prestator, dupi caz, si ¢a toate pozitiile din facturd au fost verificate.

VIL.2.2. Serviciul Management Trafic
Atributiile Serviciului:

1. intocmeste analize privind eficientizarea managementului de trafic general din
perspectiva optimizarii transportului public;

2. Contribuic la evaluarea situatiei actuale a managementului de trafic la nivelul zonei
metropolitane;

3. Contribuie privind realizarea / dotarea / functionarea unui Centru Integrat de
Trafic/Mobilitate pentru zona metropolitand Bucuresti — Ilfov;

4. Contribuie la pregitirea / realizarea unui studiu de circulatie amplu care sd scoatd in
evidentd in vederea atingerii capacitatii reale de circulatie;

5. Intocmeste analize si propuneri privind programele de semaforizare;

6. Identificd intersectiile care necesitd imbunatitire / modificare (geometrie, semnalizare,
semaforizare, inscriere in BTMS, prioritare pentru transportul public);

7. Identifici sectiunile de retea de trafic / artere / strazi / bulevarde, care necesitd gestiune
in unda verde;

8. Identifica sectiunile de retea de trafic / artere / strizi / bulevarde unde este necesard
introducerea benzilor /cdilor proprii pentru transportul public;

9. Analize de trafic (capacititi de circulatie, fluxuri, sensuri unice, timpi de tranzitie pentru
diferite zone);

10. Intocmeste analize privind congestia pe zone, ore si zile; p

11. Identificd modalitatile prin care aplicatii de tip WAZE pot ajuta managementul
traficului;

12. Pregiteste/ instruieste inginerii de trafic;

13. Evalueazi implicatiile si pregiteste masurile pentru imbunétatirea traficului general pe
baza deciziilor luate de Comisiile de Urbanism si Circulatie ale Municipiului Bucuresti;

14. Inainteaza propuneti si sustinerea unor initiative in comisiile de mai sus;

15. Faciliteaza transferul de date intre entitdtile implicate in generarea si afectarea
traficului;

16. Identificd si pregiteste solutiile de punere in comun de date pentru prioritizarea
transportului public (ex. SIRI);

17. Analizeaza liniile de transport public din punctul de vedere al traficului general (zone
cu ambuteiaje, obstacole si tranzit ingreunat, mésuri de optimizare);

18. Pregiteste si intretine hirtile vectoriale care s contind urmatoarele informatii (pozitie
GPS intersectii, informatii despre intersectii, informatii despre artere: numdir de
intersectii, numir de benzi, alocare benzi, latime, lungime);

19. Pregateste grafic de la nivelul DNCB (bare, strizi si noduri/intersectii)
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IdentificA macro zonele de trafic si stabilegte rutele principale;

Verifica solutiile de trafic prin simularca cu programe de specialitate (VISSIM);
Asiguri interfatarea datelor de trafic din VISUM cu Transcad in vederea actualizirii
continue a modelului de transport;

Culege informatii in mod continuu cu privire la strategia de dezvoltare a diferitelor
sectoare, a Municipiului Bucuresti (PUG, PUZ-uri, Studii, Planul de Mobilitate Urbana
Durabild pentru regiunea Bucuresti-Ilfov 2016-2030 (,PMUD BI™), etc), efectucazi
analiza cu privire la managementul traficului si generarea de propuneri in sensul
reducerii impactului, a solutiondrii blocajelor diverselor fluxuri de trafic nou generate,
intocmeste rapoarte periodice (de ex. la 3/6 luni);

. Oferd suport strategic pentru Directia de Transporturi a Primdriei Municipiului

Bucuresti;

. Realizeaza simuliri ale traficului in cazul unor dezastre si elaboreazi propuneri cu

privire la asigurarea rezilientei;

. Elaboreazi scenarii de trafic/zone in cazul unor blocaje majore ale transportului public

sau ale traficului general (planuri de rerutare prestabilite);

. Colaboreaza cu toate institutiile/organizatiile care au influenti asupra traficului, directs

sau indirectd si cu care Asociatia are semnat un protocol / contract, sau se afli intr-o
relatie institutionald;

. Culege, organizeazd, interpreteaza si arhiveaza diversele date cu impact asupra

managementului de trafic si redacteazd rapoarte de impact la momente de timp
adecvate;

. Elaboreaza propuneri cu privire la organizarea traficului rutier si optimizarea circulatiei

rutierc in general si a circulatiei datorate transportului public in special, in functie de
fluxurile de vehicule §i pietoni, in vederea reducerii aglomeratiilor si eliminirii
congestiilor, cresterii vitezei de deplasare si reducerii timpilor de circulatie;
Elaboreazi propuneri cu privire la masurile de enforcement necesare asiguririi
sigurantei in trafic (trecere pe rosu, depdsire de viteza, accesare sau blocare benzi sau
cdi proprii, acces trafic greu, etc.);

Elaboreazi rapoarte cu privire la noile tehnologii de dirijare a traficului si enforcement;
Elaboreazi scenarii de management trafic in functie de datele colectate (pe intervale
orare, zile din sdptamana, conditii meteo, poluare, etc.);

Elaboreaza rapoarte cu privire la poluarea datoratd traficului, propune misuri de
reducere a poludrii si planuri de interventie in timp real;

Elaboreaza rapoarte cu privire la impactul schimbarilor climatice asupra mobilitatii;
Elaboreaza rapoarte cu privire la fluxurile de trafic, respectiv deplasérile de populatie,
pe baza utilizérii de noi tehnologii si aplicatii software (Telecomunicatii/Waze/ctc.);
Elaboreaza studii de trafic in concordantd cu PMUD BI, planurile de dezvoltare
urbanistica §i cu programele de dezvoltare economico-sociale de perspectivi a regiunii
Bucuresti-llfov, care includ:

- recensdminte de circulatie;

- prognoze de trafic rutier;
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- realizarea de baze de date in domeniul traficului rutier (de ex. inventarierea
intersectiilor semaforizate din regiunea Bucuresti-1lfov).

VI.3. DEPARTAMENT MONITORIZARE

—

(o]

(¥ ]

&

Atributiile Departamentului:

Asiguri colaborarea cu structurile de specialitate din cadrul Asociatiei care gestioneaza
contractele de servicii publice pentru a asigura monitorizarea serviciului de transport
public, in conformitate cu prevederile contractuale;

Coordoneazi, controlecaza si rispunde de indeplinirea atribufiilor ce revin
departamentului prin Regulament i de activitatea intregului personal din subordine;
Indeplineste orice alte atributii sau sarcini din domeniul sau de activitate, care sunt
dispuse de conducerea Asociatiei sau decurg din regulamentele si actele normative in
vigoare;

Colecteazi si analizeaza datele ce vor fi prelucrate in vederea elaborérii documentelor,
privind neconformitatile care tin de prevederile contractuale, rezultate din rapoartele
generate din sistemele puse la dispozitic de operatorii de transport, precum analiza gi
elaborarea datelor necesare rapoartelor de prestatie lunare pentru operatorii de
transport;

Evalueazi indeplinirea primilor 4 indicatori de performanti prevdzuti in anexele
aferente specifice fiecdrui operator de transport in parte, cu implicarea personalutui din
cadrul Serviciului Monitorizare;

Analizeazi si confirmd rapoartele primite de la operatorii de transport, privind
efectuarea prestatiei, in vederea stabilirii compensatiei, respectiv a numdrului de
kilometri raportati in baza numarului de curse si semicurse realizate;

Genercazd documente care vor sta la baza clabordrii strategiei de dezvoltare a
serviciului public de transport local de célatort;

Departamentul indeplineste atributiile cu ajutorul datelor, respectiv a rapoartelor {
generate de aplicatiile de monitorizare si transmise de Serviciul Monitorizare, care
ulterior sunt supuse prelucrarilor, analizelor si cercetdrilor si servesc la livrarea unor
concluzii ce sprijind conducerea TPBI in luarea deciziilor in vederea eficientizirii
transportulut public;

fntocmegte informairi citre conducerea TPBI sau citre alte structuri ale TPBI si, dupa
caz, transmite adrese citre operatorii de transport, informénd cu privire la
neconformititile identificate care tin de prevederile contractuale, in vederea rezolvdrii
acestora si totodatd propunind masuri de imbunétitire a serviciului de fransport public.

VI1.3.1. Serviciul Monitorizare

1.

Atributiile Serviciului:

Urmdreste indeplinirea obligatiilor asumate de operatori (elemente care {in de calitatea
Serviciului Public de Transport), conform contractelor de delegare a gestiunii
serviciului d
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2. Genereaza documente care vor sta la baza imbunatitirii Programului Integrat de
Transport Public de Calatori pentru regiunea Bucuresti — IIfov;

3. Propune citre seful departamentului de monitorizare optimiziri ale programului de
circulatie (mésuri de imbunatatire a serviciului de transport public),

4. Genereaza date privind neconformitatile identificate in sistemele de monitorizare, ce
vor fi transmise citre Departamenul Monitorizare, necesare elaboririi documentelor;

5. ldentificd s§i implementeazi metode moderne de raportare, ca suport pentru
imbunititirea modului de lucru;

6. Rispunde de colectarea si prelucrarea datelor atat din sistemele de monitorizare, cat si
datele obtinute in urma actiunilor de control din traseu;

7. Pregateste documentatia de informare a membrilor Asociatiei cu privire la executarea
contractelor de delegare a gestiunii serviciului public de transport;

8. Alte atributii sau sarcini din domeniul sdu de activitate, care sunt dispuse de conducerea
TPBL

V1.3.1.1. Biroul Monitorizare Trasee
Atributiile Biroului:

1. Efectueazd misiuni de control si culegere de date pentru a stabili aderenta la programul
de circulatie, nivelul abaterilor de timp, gradul de indeplinire al prestatiei, si
functionalitatea diverselor sisteme imbarcate;

2. Efectueazi misiuni de control pentru a stabili nivelul de calitate al Serviciului Public;

3. Efectueazi misiuni de control mixte, in colaborare cu operatorii de transport aflati sub
contract cu TPBI;

4. Verificd prin sondaj documentatia (din perspectiva traseului si a programului de
circulatie) aflati la bordul vehiculelor;

5. Alte atribuiii sau sarcini din domeniul sau de activitate, care sunt dispuse de conducerea
TPBI;

6. Genereazd documente care vor fi transmise cétre Departamentul Monitorizare si care
vor sta la baza imbunétitirii Programului de Transport Public de Cilitori pentru
regiunea Bucuresti — [Ifov;

7. Echipele de control din teren vor monitoriza in permanenta toate punctele stabilite din
repartizarea planificatd, dar si situatiile aparute intempestiv in derularea programului
de circulatie;

8. In functie de necesitate si tinand cont de programul de desfisurare a serviciilor de
transport, prestate de operatorii cu care TPBI a incheiat contractele de delegare,
personalul din cadrul Biroului Monitorizare Trasee va desfisura activitatea in
schimburi;

9. Raspunde de datele colectate in teren, de prelucrarea acestora si de documentele emise,
conform procedurilor operationale in vigoare, pe care le transmite catre celelalte
structuri ale TPBI.
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VI1.3.1.2. Birou Monitorizare Online

Atributiile Biroului:

1. Urmireste indeplinirea obligatiilor asumate de operatori (elemente care fin de calitatea
Serviciului Public de Transport), conform contractelor de delegare a gestiunii
serviciului de transport;

Identifica, inregistreaza si transmite evenimentele perturbatoare citre Departamentul

Monitorizare, astfel incat dupd primirea justificarilor de la operatori si se poati efectua

verificarea si confirmarea prestatiet;

3. Alte atribufii sau sarcini din domeniul sdu de activitate, care sunt dispuse de conducerea
TPBI;

4, Monitorizeazd serviciul de transport public cu ajutorul sistemelor de monitorizare,
respectiv monitorizeaza incadrarea In programul de circulatie {stare avans/intarziere),
prin respectarea orelor de sosire/plecare de la capetele de linte, din statii si verificarea
realizdrii numarului de semicurse pe fiecare linie si tur, conform programului de
circulatie aflat in vigoare, etc.;

5. Stabileste abaterile de la programul de circulatie si modul in care se desfagoard
transportul public in timp real (aderenta programului de transport);

6. Propune optimizari ale programului de circulatie, pe baza datelor prelucrate din
sistemele de monitorizare, care vor fi transmise cétre Departamentul Monitorizare;

7. Confruntd situatiile transmise zilnic de cétre operatorii de transport, cu rapoartele
generate de aplicatiile de monitorizare si inregistreazi abaterile;

8. Identificd fluxurile de date folosite de operatori in lucrul cu foile de parcurs si modul
de elaborare a rapoartelor ce se transmit cétre TPBI;

9. Verifica prin sondaj respectarea procedurilor stabilite de citre operatorii de transport,
de la completarea foilor de parcus de cétre soferi si pana la introducerea datelor in
sistemul de gestiune;

10. in functic de necesitate si tinind cont de programul de desfisurare a serviciilor de
transport, prestate de operatorii cu care TPBI a incheiat contractele de delegare,
personalul din cadrul Biroului Monitorizare Online va desfdsura activitatea in
schimburi;

11. Raspunde de datele colectate, de prelucrarea acestora si de documentele emise, conform
procedurilor operationale, ce vor fi transmise citre celelalte structuri ale TPBL

2

VI1.4. SERVICIUL TEHNIC
Atributiile Serviciului:

1. Propunc proiecte de investitii destinate reabilitirii $1 modernizarii infrastructurii de
transport public;

2. Urmireste aplicarca celor mai eficiente solutii functionale si constructive privind
obiectivele de investitii;

3. Ofera suport structurilor organizationale ale Asociatiei pentru stabilirea listei cu studiile

iflor de circulatie, necesare functionirii Asociatiei;
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10.
1.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

Stabiieste in colaborare cu structurile organizationale componente ale Asociatiei lista
cuprinzand obicctivele de investitii si cu lucririle necesare a fi cuprinse in programele
anuale de achizitii, lista pe care o va supune aprobarii conducerii Asociatiei;
Deruleazé programe anuale proprii de investitii;

Colaboreazd  cu  celelalte  servicii din  cadrul  Asociafiei  pentru
reactualizarea/implementarea PMUD BI;

Asigurd suport in implementarea proiectului sistemului de tren metropolitan in
regiunea Bucuresti-Ilfov;

Urmareste implementarea proiectelor aprobate din cadrul structurii;

Analizeaza sesizérile / solicitérile / propunerile venite prin registratura sau email, legate
de organizarea retelei de transport public, mobilierul stradal, informarea cilatorilor
privind legéturile de transport, propune mésuri pentru solutionarea situatiilor reclamate
§i transmite punctul de vedere citre structurile de specialitate in vederea redactirii
raspunsurilor.

Organizeaza activitatea de exploatare a parcului auto al Asociatiei;

Asigura intrefinerea st exploatarea in conditii bune si de siguranta a autovehiculelor din
dotarea parcului auto al Asociatiei;

. Elibereazi foile de parcurs si verifica completarea acestora de citre conductorii auto
- Intocmegte fisa activitafii zilnice pentru fiecare autovehicul aflat in dotarea sau folosinta

Asociatiei, precum si situatiile privind consumul lunar de carburant;

Intocmeste situatia lunara a parcului auto al Asociafiei, pe mérci si tipuri de
autovehicule;

Intocmeste situatia centralizata a parcului auto al Asociatiei,

Gestioneazd bonurile valorice/cardurile de carburant auto, pe care le distribuie
conducitorilor auto;

Monitorizeaza consumul de carburant auto si lubrifianti pentru fiecare autovehicul;
Face propuneri privind proiectul de buget, referitoare la cheltuielile de exploatare si de
intretinere a parcului auto;

fntocmeste notele de fundamentare / referatele de necesitate si colaboreaza cu Biroul
de achizitii publice pentru elaborarea Programului anual al achizitiilor publice de
bunuri, servicii §i lucrdri pentru Asociatie referitor la: prestari de servicii de service
auto, prestri de servicii de spélare si curitare autovehicule, servicii de asigurare auto,
roviniete auto, carburanti auto, alte servicii $i materiale necesare pentru desfisurarea
activititii de exploatare a parcului auto al Asociatiei;

. Asigura serviciile de inspectie tehnicd auto, revizie auto si reparatii auto pentru toate

mircile de autovehicule din parcul auto al Asociatiei, precum si spilarea si curdtarea
acestora;

. Intocmeste caietele de sarcini / referatele de necesitate pentru achizitionarea de bunuri,

scrvicii si lucréri de intretinere-reparatii necesare bunei functionari a parcului auto;

. Monitorizeaza derularea contractelor de furnizare de bunuri, prestiri de servicii si

lucrdri de reparatii-intretinere care au fost incheiate la solicitarea acestui compartiment,
confirménd indeplinirea obligatiilor in vederea efectudrii platii;

. Tine evidenta termenelor scadente ale politelor de asigurare auto si rovinietelor si ia

masuri in vederea innoirii, In termen, a acestora;
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24, Tine evidenta dosarelor de daune accidente In care sunt implicate autovehicule aflate
in dotarea sau folosinta Asociatiei

25. Asigurd respectarea reglementarilor interne privind organizarea si functionarea parcului
auto al Asociatiei conform procedurilor operationale / instructiunilor de lucru;

26. Urmireste respectarea regulilor privind accesul si parcarea autoturismelor in garaj

27. Participa la actiunile de inventariere a bunurilor si valorilor pe care le gestioneaza si
formuleaza propuneri de noi dotari cu mijloace fixe si obiecte de inventar pentru
asigurarea echipamentului de lucru necesar, precum si cu alte bunuri pentru activitatea
de exploatare / intretinere parc auto;

V1.4.1. Biroul Infrastructuri
Atributiile Biroului:

1. Tine evidenta infrastructurii de operare inclusi in contractele de delegare a gestiunii

serviciului public de transport cu operatorii de transport;

Intocmeste situatii statistice referitoare la infrastructura de operare, inclusi in

contractele de delegare a gestiunii serviciului public cu operatorii de transport;

3. Intocmeste informari citre conducerea Asociatiei referitoare la starea infrastructurii de
transport cu propuneri de imbundtétire;

4. Verifici intocmirea si respectarea planului de lucrdri de revizii si reparatii de cétre
operatorii de transport, in conformitate cu contractele de delegare a gestiunii serviciului
public de transport calatori si intocmeste informari citre conducerea Asociatiei;

5. Face propuneri de achizitii si dotari, citre unitatile administrativ-teritoriale membre ale
Asociatiei, pentru imbunitatirea si modernizarea infrastructurii de transport;

6. Centralizeazd si analizeazd adresele / solicitirile / informérile venite din partea
operatorilor de transport public referitoare la aspectele care influenteazd negativ
desfasurarea circulatiei mijloacelor de transport public si confortul calatoriel (gropi
carsosabil, iluminat deficitar, acte de vandalism, lipsa indicatoare rutiere, comercianti
ambulanti, etc.) si Intocmegte adrese citre Primaria Municipiului Bucuresti si primdriile
de sector, Directia Generald de Jandarmi a Municipiului Bucuresti, Directia Generald
de Politie a Municipiului Bucuresti, Administratia Strizilor Priméria Municipiului
Bucuresti, Brigada Rutiera, firmele de salubrizare si Unitatile Administrativ Teritoriale
din judetul Ifov, in vederea solutiondrii acestora.

b3

VI1.4.2. Compartimentul Gestionare Transport Public
Atributiile Compartimentului:

1. Tine evidenta parcului de vehicule cu care efectueazd activitatea de transport public
operatorii de transport aflati sub contract cu Asociatia; face propuneri de imbunatitire
a structurii parcului citre unititile administrativ-teritoriale detindtoare;

2. Tine evidenta tuturor traseelor de transport public din regiunea Bucuresti — Ilfov,
inclusiv a amenajarilor care faciliteazi circulatia vehiculelor si accesul utilizatorilor;

3. Face propuneri privind diversificarea retelei de transport si extinderea arici de
deservire, reconfigurarea unor trasee, amenajari de statii si/sau capete de linii;

4. Actualizeaza starea cdilor de circulatie si face propuneri de imbunétatire;
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Propune citre sefii ierarhici superiori repartizarea de vehicule adecvate conditiilor
solicitate de public;

Analizeaza conditiile in care se desfésoara traficul si propune sefilor ierarhici artere pe
care si fie instituite benzi proprii pentru transportul public;

Face propuneri de achizitie a unor mijloace de transport public cit mai putin poluante;
Actualizarea corespondentelor dintre statiile de metrou si liniile de transport de
suprafata;

Participd la infiintarea / reamplasarea statiillor de imbarcare / debarcare pe raza
teritoriald a judetului llfov.

VII. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT ECONOMIC

Atributii specifice ale Directorului General Adjunct Economic:

1.

2.

10.

11.
2.

13.

Aplicd in cadrul structurilor coordonate strategia si politicile de dezvoltare,
modernizare §i restructurare economico-financiara ale Asociatiei;

Conduce, coordoneazi si controleazi activitatea fiecarei structuri organizatorice aflate
in subordinea sa;

Primeste, verifica si repartizeaza corespondenta pentru compartimentele pe care le are
in subordine si informeazi Directorul General, periodic sau de cate ori se impune,
asupra modului de solutionare a lucrdrilor repartizate;

Asigurid managementul resurselor umane (monitorizarea posturilor vacante $i ocupate,
inclusiv a personalului de conducere, evidenta numdarului si structurii posturilor,
formérii profesionale si instruirea personalului, colaborarea cu partenerii sociali,
salarizare etc);

Urmireste elaborarca/actualizarea strategiei si a politicilor asociajiei in domeniul
managementului resurselor umane;

Elaboreazd si respectiv reactualizeazd procedurile §i instructiunile cu caracter
metodologic in domeniul resurselor umane;

Organizeaza, coordoneazi si controleazd activititile necesare aplicirii politicii de
resurse umane a Asociatiei;

Acorda asisten{d de specialitate, indrumare metodologica, respectiv monitorizare in
domeniul organizatoric si functional al resurselor umane;

Asigurd formarea, instruirea §i perfectionarea profesionala a personalului, conform
planurilor anuale de formare profesional3;

Urmireste elaborarea si/sau reactualizarea reglementdirilor impreund cu directiile si
compartimentele asociatiei (Regulament, instructiuni, proceduri etc.), specifice
domeniului de activitate;

Urmireste respectarea dispozitiilor legale in desfasurarea activitétilor Asociatiei;
Asigura asistenta de specialitate si reprezentarea juridica intr-un mod uniform st unitar
pe ansamblul asociatiei;

Asigurd elaborarea si avizarea Caietului / Caietelor de sarcini si a Regulamentului /
Regulamentelor S.T.P.L. din cadrul Asociatiei si le propune spre aprobare Directorului
General;
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14. Asigura elaborarea st avizarea documentatiilor de atribuire a contractului/contractelor
de servicii publice §i a conditiilor de participare si a criteriilor de selectie a operatorilor
si le propune spre aprobare Directorului General;

15. Propune Directorului General participarea salariatilor din subordine la programele de
formare profesionali;

16. Participa la elaborarea structurilor organizatorice si functionale, a regulamentului de
organizare §i functionare i a regulamentului intern al Asociatiei;

17. Analizeaza, semneazi s urmireste executarea tuturor contractelor initiate de structurile
din subordine;

8. Asigura organizarea si buna functionare a Serviciului Resurse Umane si Salarizare carc
asigurd planificarea, organizarea, coordonarea si desfasurarca activitatilor de resurse
umane i salarizare;

19. Organizeazd buna functionare a Directiei Juridice si Achizitii din subordinea sa.

ENTITATILE DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT
ECONOMIC

VII.1. Serviciul Resurse Umane si Salarizare
Atributiile Serviciului:

1. Elaboreaza/actualizeaza strategia si politicile Asociatiei in domeniul managementului

resurselor umane;

Elaboreaza si, respectiv, reactualizeazd procedurile si instructiunile cu caracter

metodologic in domeniul resurselor umane;

3. Organizeazd, coordoneazd si controleazd activitdtile necesare aplicarii politicii de
resurse umane a Asociatiei;

4. Acorda asistentd de specialitate, indrumare metodologica, respectiv monitorizare in
domeniul organizatoric si functional, al resurselor umane;

5. Asigurd cadrul organiziri si functiondrii Asociatiei din punctul de vedere al resurselor
umane;

6. Analizeazd si asigurd necesarul de personal pe categorii de meserii, functii si locuri de
muncé;

7. Asigura existenta fiselor de post pentru tot personalul Asociatiei;

8. Analizeazi proiectul fiselor de post In ceea ce priveste structura, forma si continutul
acestora;

9. Participé la proiectarea structurii organizatorice (organigrama si statul de functii si de
personal);

10. Elaboreazd proiectul Regulamentului, proiectul de modificare al acestuia, proiectul
Regulamentului Intern si proiectul de modificare al acestuia, in colaborare cu celelalte
compartimente din cadrul Asociatiei. Asigurd transmiterea acestora pe circuitul de
analizare, avizare si aprobare;

11. Urmaéreste incadrarea numadrului i structurii personalului in elementele planificate
{organigramai si stat de functii si de personal);

S
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12. Asigura recrutarea si selectarea personalului Asociatiei, activitate in legadturd cu care
are urmitoarele atributii:

a. Organizeazd si coordoneazd probele de examinare organizate pentru ocuparea
posturilor vacante sau pentru promovare;

b. Asigura secretariatul comisiilor constituite la nivelul Asociatiei pentru concursurile
organizate pentru ocuparea posturilor vacante, conform procedurii interne;

c. Publicd/afiseazd anunturile pentru ocuparea posturilor vacante sau pentru
promovare;

d. Redacteazi raportul de evaluare si anuntd candidatii admisi/respinsi la concurs.

13. Stabileste clementele necesare in vederea intocmirii contractului individual de muncé
al fiecarei persoane nou angajate;

14. Constituie dosarul individual al salariatului, intocmeste contractul individual de munci;

15. Monitorizeaza si tine evidenta personalului pe parcursul desfasurarii activitétii in cadrul

Asociatiei, in care sens are urmdatoarele atributii:

a. intocmeste actele aditionale la contractul individual de munca si, dupa caz, deciziile
interne pentru toate modificérile ce intervin in executarea acestuia;

b. inregistreaza in programul informatic de evidenta a personalului toate modificérile
care intervin in statutul personal si in activitatea profesionala a salariatilor;

¢. solicitd compartimentului de specialitate eliberarea legitimatiilor de serviciu ale
salariatilor;

d. stabileste drepturile de concediu de odihnd, prelucreazi cererile de concediu (de
odihna, medicale, fira platé etc.) si {ine evidenta efectudrii acestuia;

e. tine evidenta mobilitdtii personalului (intréri/iesiri pe cauze),

f. intocmeste dosarele de pensionare si urméreste emiterea deciziilor de pensionare de
cétre institutiile abilitate, pentru personalul Asociatiei;

g. analizeaza, solutioneaza si intocmeste raspunsurile la adrese, reclamatii §i sesizart
in domeniul resurselor umane;

h. avizeazd propunerile de sanctiunt disciplinare si elaboreazd deciziilor de
sanctionare disciplinara, precum si deciziile de constatare a radierii acestora, cu
respectarca prevederilor legale si a regulilor interne;

i. tine evidenta deciziilor de sanctionare disciplinard pentru fiecare salariat.

16. Elibereazi adeverinte, la cererea salariatilor sau a fostilor salariati, cu privire la statutul
de salariat al Asociatiei;

17. Intocmeste raportiri statistice cu privire la resursele umane si asigurd transmiterea
acestora citre Directia de Statistica;

18. Monitorizeaza prezenta la serviciu a salariatilor si verifici documentele de prezenta;

19. Intocmeste si semneaza statele de salarii;

20. intocmeste deciziile de incetare a activitatii salariatilor, din diverse cauze;

21. intocmeste documentele nccesarc pentru cazurile de pensionare/somaj/suspendare
contract individual de munci;

22. Introduce, actualizeazi si transmite datele privind statutul de salariat in Registrul

General de Evidentd a Salariatilor (Revisal); rispunde pentru exactitatea si realitatea

datelor inregistrate;
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23. Organizeaza pregatirea profesionald a salariatilor in care sens are urmatoarele atributii

a. centralizeazd si analizeazd propunerile de instruire si formare profesionald
identificate de catre sefii entitatilor organizatorice;

b. intocmeste anual Programul de instruire profesionala, pe baza propunerilor primite
de la entititile organizatorice, si il transmite pentru aprobare Directorului General
al Asociatiei;

c. urmdreste realizarea instruirilor planificate si raporteaza stadiul acestora;

d. claborcazi si actualizeaza lista personalului autorizat la nivelul Asociatiei;

e. Intocmeste contractele necesare pregatirii profesionale a personalului (unde este
cazul).

24, Urmdreste respectarea prevederilor contractului individual de munca;

25, Certifica incadrarea in prevederile contractului individual de muncid a solicitarilor
salariatilor privind acordarea diverselor drepturi;

26. Elaboreaza propunerile pentru actualizarea organigramelor Asociatiei;

27. Elaboreazi si actualizeazi statul de functii;

28. Analizeazd si avizeazd referatele pentru ocuparea posturilor vacante si pentru
promovare;

29. In domeniul salarizrii, relatiilor de munca si protectiei sociale:Introduce in sistemul
informatic: angajari, lichidari, suspendari de contracte, detasari la/de la Asociatie, etc

51 toate modificarile ce tin de contractul individual de munci: durati contract, conditii

de munca, loc de munci, functie, salariu, timp de lucru si de odihni, cereri de concediu

odihni, evenimente speciale, concedii fard plati, certificate concediu medical, tichete
masa;

30. Primegste, difuzeazd si pastreazd documentele specifice obiectului de activitate, in
conformitate cu reglementdrile in vigoare.

31. Actualizeazd si urméreste respectarea Codului de conduiti eticd profesionald a

salariatilor. p

32. VIL2. DEPARTAMENT ECONOMIC ADMINISTRATIV

in cadrul Departamentului economic administrativ functioneaza:
A. Serviciul Financiar - Contabil
B. Control financiar preventiv
C. Biroul Secretariat Administrativ si Arhiva

D. Compartimentul logistica
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Departamentul economic administrativ functioneazi in subordinea directd a directorului
general adjunct economic si este condus de un sef de departament economic-administrativ,
cu urmatoarele atributii:

Atributiile Departamentului:

1. Organizeazd, coordoneazi, controleazd gi raspunde de activitatea personalului din
subordine privind indeplinirea la timp si in mod corespunzator a atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de organizarea si conducerea contabilititii Asociatiei, precum si de
intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a situatiilor financiare, potrivit normelor
si reglementérilor contabile aplicabile in vigoare;

3. Participa la negocierea contractelor de furnizare servicii si evalueaza ofertele din punct
de vedere financiar;

4. Urmireste efectuarea plaii integrale si la timp a drepturilor de natura salariald cuvenite

personalului Asociatiei;

Organizeaza {inerea evidentei tuturor bunurilor aflate in patrimoniul Asociatiei;

Raspunde de organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului, in conditiile legii;

7. Repartizeaza personalului din subordine lucrérile de competenta serviciului ori biroului
si il Indruma in vederea solutiondrii corecte si In termen a acestora;

8. Solutioncaza unele lucriri ale serviciului ori biroului, in special cele cu grad ridicat de
complexitate;

9. Evalueaza anual activitatea personalului, conform figei postului, sarcinilor de serviciu
si metodologiei specifice de evaluare.

SN

VIL2.1. Serviciul Financiar Contabil

Atributiile Serviciului:

1. Participa la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al Asociatiei, pe domeniul de
activitate;

2. Urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli si analizeazi abaterile, corectia,
reactualizarea bugetului de venituri si cheltuieli in functie de evolutia sistemului $1 a
mediului economic in care opereazd Asociatia;

3. Urmareste si analizeazi activitatile proprii de finantare in conformitate cu bugetul de
venituri si cheltuieli aprobat;

4, Propune rectificarea bugetului de veniturt si cheltuieli, conform legii, in cazuri bine

justificate si urmareste realizarea modificirilor aprobate;

Elaboreaza si reactualizeaza politicile gi procedurile contabile;

6. Elaboreazd analize, rapoarte, note si inform#ri privind activitatea economico -

financiara a Asociatiei;

intocmeste raportari privind platile restante;

8. Intocmeste si depune lunar declaratiile privind obligatiile de naturd fiscald, potrivit
legii, si raspunde pentru intocmirea corectd a acestora, respectiv D100, D101, D300,
D390, D394

9. Depune lunar D112 intocmita si validata de Serviciul salarizare;

ol
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Efectueaza varsamintele 1a bugetul statului, bugetul asigurdrilor sociale de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de sinatate, in termenele prevazute de lege, potrivit documentelor
de plata intocmite de Serviciul salarizare;

Efectueazd plata drepturilor banesti ale salariatilor pe baza documentelor puse la
dispozitie de Serviciul salarizare;

Primeste si analizeaza corespondenta referitoare la domeniul de activitate;

Asigura aplicarea legislatiei in domeniu si aduce la cunostinta conducerii aparitia unor
situatii financiare neprevizute;

Asigurd aplicarea prevederilor legale cu privire la organizarea si conducerea
contabilitifii, inregistrind cronologic s§i sistematic toate operafiunile privind
patrimoniul Asociatiei;

Inregistreaza cronologic in contabilitate operagiunile patrimoniale, cu respectarea
succesiunii documentelor justificative, dupd data de intocmire sau intrare in Asociatie
si sistematic in conturile sintetice si analitice, cu ajutorul Registruiui jurnal;

Tine evidenta avansurilor acordate pentru deplasérile in tara ale salariatilor si verifica
deconturile, stabilind diferentele de plati/incasare;

Tine evidenta avansurilor acordate pentru deplasarile in strainatate ale salariatilor si
verificd deconturile, stabilind diferentele de platd/incasare;

Efectueazd contabilizarea salariilor si a decontarilor cu personalul, precum si a celor
privind asigurdrile de s&nitate, pe baza datelor furnizate de Serviciul salarizare;
Intocmeste registrele contabile obligatorii prevazute de Legea contabilititii nr. 82/1991,
republicatd, cu modificarile $i completarile ulterioare, respectiv: Registru jurnal,
Registrul inventar, Cartea mare;

. Asigura evidenta contabila a activelor si stocurilor, a creantelor, a imobilizarilor

corporale, imobilizarilor necorporale, imobilizarilor in curs si a imobilizarilor
financiare;

. Asigurd evidenta contabild a fumizorilor, a datoriilor catre bugetul de stat, bugetul

asigurdrilor sociale de stat si conturi asimilate;

devize:

. Asiguri evidenta contabila a cheltuielilor;

. Asigura evidenta contabild a veniturilor;

. Asigura evidenta rezultatului patrimonial;

. Asigurd evidenta contabila a conturilor in afara bilanfului;

- Rispunde de organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului Asociatiei prin

asigurarea Inregistrarii in Registrul inventar a elementelor acestuia, potrivit normelor
legale, precum st valorificarea rezultatelor inventarierii;

. Inregistreazd in contabilitate diferentele dintre soldurile scriptice corespunzitoare

bunurilor respective si stocurile constatate cu ocazia inventarierii, potrivit legii;

. Tine evidenta tuturor bunurilor aflate in patrimoniul Asociatiei,
. Inregistreazi in evidenta contabila rezultatele inventarierii, in baza procesului-verbal

de inventariere, aprobat, in conformitate cu prevederile legale;
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. Analizeazi si avizeaza, in limitele competentelor, propunerile formulate de comisia de

inventariere privind scoaterea din functiune a unor mijloace fixe, casarea §i declasarea
mijloacelor fixe si a altor bunuri fard miscare, potrivit reglementarilor legale in vigoare;
ntocmeste situatiile financiare anuale, potrivit normelor metodologice emise de
Ministerul Finantelor Publice;

Stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare, precum si soldul final al fiecirui cont;
intocmeste lunar balanta de verificare sintetica si analitica.

VI1.2.2. Control Financiar Preventiv

Atributiile Controlului Financiar Preventiv:

1.

b

10.

Organizeaza, potrivit [egii, controlul financiar preventiv propriu la nivelul Asociatiei;
Exercita viza de control financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni
prevazute in Cadrul specific, potrivit limitelor de competentd i normelor profesionale
previazute de legislaiia in vigoare pentru persoanele care desféigoard activitatea de
control financiar preventiv propriu;

Coordoneaza activitatea de control financiar preventiv propriu la nivelul Asociatiei;
Initiaza proiecte de norme, instructium $i proceduri in domeniul de competenta pe care
le supun aprobdrii, pe cale ierarhica,

Verificd operatiunile patrimoniale inainte ca acestea si devind acte juridice prin
aprobarea lor de citre titularul de drept al competentei sau de céatre titularul unei
competente delegate in conditiile legii, atit in faza de angajare, cét si in cea de efectuare
a cheltuielii;

Identifica §i previne aprobarea acelor operatiuni patrimoniale care nu respecté conditiile
de legalitate, regularitate si, dupi caz, de incadrare in bugetul de venituri si cheltuieli
al Asociatiei;

Acorda viza de control financiar preventiv propriu constind in verificarea de formé si
fond a proiectelor de operatiuni patrimoniale care fac obiectul acestuia, conform
normelor si procedurilor interne privind activitatea de control financiar preventiv la
nivel de Asociatie, in baza notelor de fundamentare si/sau a documentelor justificative
certificate in privinta realitatii, regularitatii si legalititii de catre conducitorii
compartimentelor de specialitate care le-au emis sau de cétre persoanele desemnate in
acest sens din cadrul acelor compartimente;

inregistreaza documentele supuse vizei de control financiar preventiv, dupa verificarea
formald a acestora, iar dupa vizarea lor, le restituie compartimentelor de specialitate,
sub semnatura, de primire, impreuna cu documentele justificative care le-au insotit;
inscrie in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv
datele din documentele prezentate la viza de control financiar preventiv;

Elaboreaza, modificd si/sau completeazd norme si proceduri operationale pentru
organizarca activititii de control financiar preventiv la nivelul Asociatiel, inclusiv
Codul de etica si de principii profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea
de control financiar preventiv in cadrul Asociatiei;

a5 TPB!

DIRECTIA JURIDIC 51 ACHIZITH |
AVIZAT SPRE NESCHIMBARE



2022
TRANSPORT

PUBLIC REGULAMENT
BUCURE DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

T ’ ’ VIZIA
ILFOV RE 1

11. intocmeste documentatia privind refuzul de viza, dupa caz, motivat si in seris, conform
procedurilor interne si informeaza conducerea Asociatiei;

12. Intocmeste situatiile solicitate de autoritatea tutelars\ si de organele de control abilitate
cu verificarea activitatii de control financiar preventiv;

13. Intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la activitatea de control financiar preventiv
propriu, care cuprind situatia statistica a operatiunilor supuse controlului financiar
preventiv si sinteza motivatiilor pe care s-au intemeiat refuzurile de vizi, in perioada
raportati, dacd este cazul;

14. intocmeste raportul anual al activititilor de control financiar preventiv la nivelul
Asociatiei si il supune spre aprobare Consiliului Director;

15. Raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor din domeniul propriu de activitate,
conform legislatiei in vigoare si a procedurilor interne;

16. Raspunde de actualizarea reglementarilor interne, a procedurilor/normelor etc. atunci
cand apar modificiri in actele juridice cu referire la controlul financiar preventiv
propriu.

VIL.2.3. Biroul Secretariat Administrativ si Arhiva

Atributiile Biroului:

1. Elaboreaza si actualizeaza instructiuni si proceduri in domeniul propriu de activitate;

2. Administreazi §i gestioneaza bunurile mobile si imobile din patrimoniul propriu,
indiferent de titlul cu care sunt detinute;

3. Orgamzeazd gestionarea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a altor valori
materiale aflate Tn dotare, asigura inscrierea numerelor de inventar pe mijloacele fixe;

4. Tine evidenta tehnico-operativa pe locuri de folosin{a si pe utilizatori, a activelor fixe
si a obiectelor de inventar;

5. Urmdreste folosirea sau exploatarea bunurilor din dotare pentru satisfacerea {
necesitifilor Asociatiei, potrivit destinatiei acestora;

6. Monitorizeazd derularea contractelor de furnizare de bunuri, prestari de servicii si
lucrari de reparatii-intrefinere, care au fost incheiate la solicitarea Biroului
administrativ, confirménd indeplinirea obligatiilor in vederea efectudrii platii;

7. Verificd si avizeazd facturile pentru contractele de inchiriere, intretinere, reparatii,
servicii gi utilitdti;

8. Participd la actiunile de inventariere a bunurilor si valorilor pe care le gestioneazi si
formuleaza propuneri de noi dotdri cu mijloace fixe i obiecte de inventar pentru
asigurarea echipamentului de lucru necesar, precum si cu alte bunuri;

9. Intocmeste periodic referatele pentru procurarea de materiale si obiecte de inventar, pe
baza solicitérilor compartimentelor ori din oficiu;

10. Asigura valorificarea materialelor rezultate din dezmembrarea bunurilor pentru care se
obtine aprobare;

11. Depoziteaza i distribuie bunurile pe care le preia in gestiune si le elibereazi pe baza
bonurilor de consum;

12. Intocmeste tatiile privind transferul de bunuri;
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13. Verifica periodic modul de gestionare, depozitare §i pastrare a materialelor intrate $i
iesite din gestiune;

14. Face propuneri privind proiectul de buget, referitoare la cheltuielile cu bunurile,
serviciile si lucririle de reparatii-intrefinere pentru Asociatie;

15. Intocmeste notele de fundamentare si colaboreaza cu Biroul de achizitii publice pentru
elaborarea Programului anual al achizitiilor publice de bunuri, servicii si lucréri pentru
Asociatie referitor la: furnizarea de utilitati, servicii de curdfenie si intrejinere curentd
a cHdirilor, lucrari i servicii de intrefinere-reparaii pentru echipamentele, utilajele s1
instalatiile din dotare, servicii de telefonie si de televiziune prin cablu, alte servicii si
materiale necesare pentru desfisurarea activitdtilor administrative, pe baza estimérilor
proprii si a solicitarilor fundamentate ale celorlalte compartimente ale Asociatiei;

16. Urmireste preluarea deseurilor menajere si cele care se colecteazd selectiv de catre
serviciile de salubritate sau de cétre firmele specializate;

17. Raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avind obligatia de a refuza
orice operatie care contravine dispozitiilor legale;

18. Administreazi, supravegheaza si asigurd protectia speciald a fondului arhivistic al
Asociatiei;

19. Intocmeste Nomenclatorul arhivistic al Asociatiei si-1 transmite pe circuitul de avizare
si aprobare cerut de legislatia specifica;

20. Asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in wvederca verificirii §i confirméani
nomenclatorului, urmireste modul de aplicare a Nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

21. Acorda asistentd de specialitate si asigurd desfisurarea unitard a operatiunilor
arhivistice la nivelul tuturor compartimentelor creatoare si detindtoare de documente;

22. Elaboreaza proceduri operationale privind organizarea si functionarea depozitelor de
arhiva ale Asociatiei;

23. Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatilor de arhivare
si stabileste masuri ce se impun potrivit legii;

24. Asigurd evidenta, inventarierea, selectionarea, péstrarea si folosirea documentelor pe
care le detine;

25. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite pentru
arhiva; intocmeste inventare pentru documentele fird evidentd, aflate in depozit;
asigura evidenta tuturor documentelor intrate i iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

26. Persoana desemnatd din cadrul Biroului Secretariat Administrativ si Arhivd este
secretarul comisiei de selectionare si, in aceasti calitate, convoaca comisia in vederea
analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse

-pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele previzute de lege pentru
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrala a arhivei
selectionate la unitéfile de recuperare;

27. Persoana desemnatd din cadrul Biroului Secretariat Administrativ §i Arhiva solicitd
conducerii Asociatiei contractarea de servicii de arhivare fizicd, microfilmare sau alte
forme de reproducere a documentelor pentru asigurarea si protectia unitatilor
arhivistice;
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28.

29.

30.

31.

33.
34.

35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

43.
44.
45.
46.
47.
48.

49.

Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatca documentului
imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

Organizeazd depozitul de arhivd dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curétenia in depozitul de arhiva;
solicitd conducerii asociatiei dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.I. 5.a.); informeaza conducerea Asociatiei si propune misuri in vederea
asigurdrii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predirii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

. Asigurd coordonarea depozitului de arhiva fizicd, din cadrul Asociatiei, conform

procedurii operationale referitoare la organizarea si functionarea depozitului de arhiva
fizicd si a comisiei de selectionare;

Asigurd confidentialitatea documentelor arhivate fizic si electronic in cadrul Asociatiei;
Organizeaza cvidenta si inregistrarea corespondentei Asocialiei transmise/primite
in/din exteriorul acesteia, asigurand.:

Inregistrarea documentelor in sistemul de evidenta stabilit;

Expedierea corespondentei in afara Asociatiei, prin postd sau direct prin curier;
Distribuirea corespondentei citre compartimentele din cadrul Asociatiei.

Preda corespondenta cétre Directorul General (inlocuitorului acestuia cand Directorul
General lipseste) si, dupa repartizare se preda citre entitatile organizatorice citre care
corespondenta a fost repartizata prin rezolutie;

Asigura transmiterea/primirea, inregistrarea si distribuirea documentelor prin faxul/e-
mailul Asociatiei;

Asigurd prelucrarea, actualizarea si valorificarea operativd a datelor prin sistemul
informatic de secretariat;

Executd fotocopierea documentelor, la solicitarea Directorului General, a Directorilor
Generali Adjuncti;

- Redacteaza in termen lucrérile care i-au fost repartizate spre solutionare in vederea

comunicdrii raspunsului;

Verifica forma graficd a documentelor adresate conducerii Asociatiei;

Receptioneaza apelurile telefonice, comunica transmiterea mesajelor primite;

Asigurd confidentialitatea lucririlor executate si a informatilor gestionate;

Asigurd, utilizeaza i pastreaza corespunzator stampilele Directorului General:
Organizeaza si desfisoard activitati de protocol intern la nivelul conducerii Asociatiei;
Asigura primirea cetdtenilor/personalului Asociatici in audienti la conducerca
Asociatiei si urmdreste indeplinirea sarcinilor date cu aceste ocazii;

Tine evidenta hologramelor necesare eliberarii licentelor de transport privind
activitatea AMT.
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VIi.2.4. Compartimentul Logistica

Atributiile Compartimentului;

1.

2.
3.

e

B

10.

11.

Respecta prevederile OUG 195/2002 si HG 85/2003 privind circulatia pe drumurile
publice, republicata si actualizata;

Asiguri transportul personalului Asociatiet In interes de serviciu;

Completeaza foile de parcurs cu toate datele necesare cerute de lege si de procedurile
interne;

Raspunde de prezenta la bordul autovehiculelor a documentelor necesare efectudrii
traseului;

Utilizeaza cardurile de carburant auto conform procedurilor si instructiunilor primite;
Respecta reglementérile interne privind organizarea si functionarea parcului auto al
Asociatiei conform procedurilor operationale / instructiunilor de lucru;

Respecta regulile privind accesul §i parcarea autoturismelor in garaj;

Efectueaza vizitele medicale periodice;

Identifica riscurile legate de activitatile curente si le aduce la cunostinta sefului de parc
auto;

Furnizeaza informatii socilitate de organele de control si de cercetare in domeniul
securitatii si sanatatii muncil.

Acordi viza ,,Bun de platd™ pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucrérile
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe, prin care se
confirma ca:

a. bunurile furnizate au fost receptionate cantitativ si calitativ, cu specificarea datei s1
a locului primirii;
b. lucrarile au fost executate si serviciile prestate;
¢. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea
gestiunii si a notel contabile de Inregistrare;
d. conditiile cu privire la legalitatea efectuiirii rambursarilor de rate sau a plétilor de
dobénzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
e. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.
Prin acordarea semnéturii si mentiunii .,Bun de platd” pe factura, se atesta cé lucrérile
au fost executate corespunzitor de executant sau serviciul a fost efectuat corespunzitor
de catre prestator, dupi caz, si ¢i toate pozitiile din facturi au fost verificate.

VIL3. DIRECTIA JURIDIC SI ACHIZITII

w9

Atributiile Directiei:

Urmireste si contribuie la realizarca obiectivelor stabilite specifice domeniului de
activitate;

Asigura respectarea prevederilor legale In cadrul activititilor desfasurate de Asociatie;
Organizeazd, coordoneaza §i supravegheazi activitatea juridici si activitatea de
achizitii publice din cadrul Asociatiei;
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4. Asigurd consultanta si reprezentarea Asociatiei in fafa instantelor judecatoresti,
arbitrale si a altor organe de jurisdictie, in baza documentatiilor puse la dispozitie de
entitdtile organizatorice implicate, protejand drepturile si interesele acesteia in
raporturile cu autoritdfile publice, institutii, persoane fizice si juridice roméne sau
striine;

5. Avizeazi si contrasemneaza actele cu caracter juridic, semniitura sa fiind aplicati numai
pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv, neavind competenta si se
pronunte asupra aspectelor economice, tehnice sau de alti naturd cuprinse in
documentul avizat ori semnat de reprezentantul directiei;

6. Asigurd asistenta juridica la negocierea si avizarea contractelor interne si externe, a
altor documente, prin consilierii juridici desemnati si asigure asistentd juridica pe
activitafile respective, conform sarcinilor din fisa postului;

7. Elaborarea proiectelor de reglementiri (regulamente, instructiuni, ordine, hotdriri,
decizii etc.), dispuse de conducerea Asociatiei, in domeniul specific de activitate, in
colaborare cu alte compartimente;

8. Monitorizeazd modificérile preconizate in legislatie, precum si modificarile efectuate:

9. Organizeazd, coordoneazi si deruleazi activitatea privind achizitionarea si contractarea
de produse, servicii si lucrari necesare consumului propriu sau pentru investitii al
Asociatiei;

10. Prospecteazi piata in vederea identificarii de furnizori potentiali de produse, servicii
sau lucriri;

11. Coordoneaza activitatea Biroului Achizitii Publice in scopul eficientizirii activitatii de
achizitie produse, servicii si lucrari necesare pentru buna desfisurare a activitatii;

12. Coordoneazi activititile privind derularea contractelor de achizitii produse, de la
momentul semndrii acestora si pana la incetarea lor efectiva;

13. Intocmeste Programul anual al achizitiilor:

14. Intocmeste contractele de achizitie produse, servicii si lucrari ale Asociatiei;

15. Elaboreazd si reactualizeaza instructiunile si procedurile cu caracter metodologic in i
domeniul propriu de activitate.

VIIL.3.1. Serviciul Juridic
Atributiile Serviciului:

—

Urmareste respectarea legalitatii in desfisurarea activititilor Asociatiei;

2. Asigurd asistentd juridicd la negocierea si avizarea contractelor interne si externe
precum i a altor documente, prin consilierii juridici desemnati s asigure asistenti
Juridicd pe activitatile respective, conform sarcinilor din fisa postului;

3. FElaboreazd proicctele de reglementiri (regulamente, instructiuni, ordine, hotarar,
decizii ete.) dispuse de conducerea Asociatiei, in domeniul specific de activitate, in
colaborare cu alte structuri organizatorice competente;

4. Avizeazi, sub aspectul legalitatii, proiectele de instructiuni, ordine, note etc. elaborate

de alte structuri organizatorice si trimise spre avizare Asociatiei, in colaborare cu alte

structuri organizatorice competente;

\
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5. Prelucreazi anumite dispozitii cu caracter normativ, la solicitarea conducerii Asociatiei
sau a structurilor organizatorice interesate, in scopul cunoasterii si aplicérii corecte a
acestora de cétre salariatii Asociatier;

6. Monitorizeazd modificirile preconizate in legislatie, precum si modificérile efectuate;

7. Intocmeste orice lucrari cu caracter juridic a cdror necesitate rezultd din acte normative
sau care sunt dispuse de conducerea Asociatiei;

8. Tine Registrul unic al contractelor;

9. Gestioneaza publicatiile de specialitate din domeniu (legislatie, practica judiciara,
literatura de specialitate etc.), repartizate Serviciului Juridic;

10. Asigurd popularizarea actelor normative ce prezintd interes pentru Asociafie prin
aducerea la cunostintd structurilor organizatorice interesate din Asociafie $i pune
informatiile juridice la dispozitia acestora;

11. Verifica, la solicitarea conducerii Asociatiei, respectarea dispozitiilor legale cu privire
la conservarea, apararea $i gestionarea patrimoniufui Asociatiei, propune masurile ce
se impun in cazul incalcarii lor $i urmareste realizarea masurilor aprobate, in colaborare
cu structurile organizatorice competente;

12. Apidra drepturile si interesele legitime ale Asociatiei;

13. Acordi asistenta juridicd necesard, la solicitare, in desfisurarea activitafilor Asociatiei;

14. Analizeazi si verifica, la solicitarea conducerii Asociatiei, modul de respectare a
reglementirilor legale si a celor cuprinse in procedurile interne, in cadrul achizitiilor de
produse, lucriri si servicii ficute de citre entitatile Asociatiel;

15. Asigura asistenta de specialitate si reprezentarea juridica intr-un mod uniform si unitar
pe ansamblul Asociatiei;

16. Asigura suport in implementarea proiectului sistemului de tren metropolitan in regiunea
Bucuresti-Ilfov;

17. Asigurd consultanta si reprezentarea Asociatiei in fata instantelor judecitoresti,
arbitrale si a altor organe de jurisdictie, colegiilor jurisdictionale de pe langa Curtea de
Conturi si altor organe de control, in fata organelor de urmdrire penald, in baza
documentatiilor puse la dispozitie de structurile organizatorice competente, protejand
drepturile si interesele acesteia in raporturile cu autoritatile publice, institutii, persoane
fizice si juridice roméne sau striine;

18. La solicitarea conducerii Asociatiei, promoveaza actiuni judecétoresti si uzeaza de toate
ciile de atac conferite de lege, depunand toate diligentele pentru céstigarea acestora;

19. Formuleazd intdmpindri si cereri reconventionale si orice alte acte de procedurd, in
cauzele in care Asociatia este parat;

20. Reprezinta, dupa caz, Asociatia in instantd, in dosarele in care aceasta este angajata, in
functie de resursele umane alocate si de gradul de incércare a activitatii Serviciului;

21. Tine evidenta cauzelor, prin registrul electronic de cauze si condica electronicéd de
termene;

22. Raspunde solicitarilor instantelor judecétoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solufionarea diferitelor litigii;

23. Inregistreazi la judecitoric elementele de identificare ale Asociatiei §i orice alte
modificiri care intervin si pentru care este obligatorie inregistrarea sau mentionarea la
judecitorie;
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24. Pastreaza si conserva originalele actelor constitutive si modificatoare ale Asociatiei;

25. Analizeaza litigiile la nivelul Asociatiei, cauzele care le genereazi, informeazi
conducerea Asociatiei si propune mdsurile corespunzitoare pentru inliturarea si
prevenirea acestor cauze;

26. Intreprinde demersurile necesare obtinerii titlurilor executorii si le comunici
Serviciului Financiar Contabil pentru punerea in executare.

VI1.3.2. Biroul Achizitii Publice
Atributiile Biroului:

1. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor si prioritatilor
identificate la nivelul Asociatiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de
atragere a altor fonduri;

Organizeazd, coordoneazd si finalizeazi procedurile de achizitie prin incheierea

contractelor de furnizare produse, prestari servicii sau executie lucriiri, conform

reglementarilor;

3. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire a contractelor de achizitie;

4. Elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu structurilor organizatorice care releva
necesitatea si oportunitatea achizifiei, In functie de complexitatea problemelor care
urmeaza s fie rezolvate in contextul aplicirii procedurii de atribuire;

5. Indeplineste obligatiile referitoare la achizitii, astfel cum sunt acestea previzute in
legislatia in vigoare si in procedurile interne;

6. Urmareste publicarea tn Sistemul Informatic Colaborativ pentru Mediul Performant de
Desfagurare al Achizitiilor Publice (SICAP) si tine evidenta anunturilor de participare
la licitatii;

7. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi
atribuit;

8. [Elaboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
este necesara;

9. Asigura activitatea de informare §i de publicare privind pregitirea si organizarea
achizitiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii
publice;

10. Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si
a hotarérilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie, elaborind modelul de
contract $i transmitandu-] entitdtilor implicate;

11. Colaboreazid cu serviciile §i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire, ori aspecte contractuale;

12. Urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor de
achizifie privind péstrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securititii
acestora;

13. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
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14. Opereazd modificiri sau completari ulterioare In programul anual al achizitiilor
publice, cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul
conducerii Asociatiei;

15. Prospecteazd piata internd si externd, direct sau prin intermediul altor structuri
organizatorice, pe baza de colaborare, pentru identificarea partenerilor potentiali in
incheierea unor contracte pentru materiale, echipamente §i servicii aferente;

16. Analizeaza, comparard si selecteazd, impreund cu compartimentele de specialitate,
ofertele primite;

17. Urmareste indeplinirea conditiilor necesare pentru intrarea in vigoare a contractelor de
achizitii publice;

18. Coordoneaza stabilirea necesarului de aprovizionat si intocmeste Nota de fundamentare
pentru achizitia de produse/servicii/lucrari din domeniul siu de activitate, cét si notele
justificative privind stabilirea procedurilor de achizitie;

19. intocmeste corespondenta cu furnizorii in cazul achizitiilor ce se fac la nivelul
asociatiei, respectiv invitatia de participare la procedurd, insotitd de un exemplar al
.Fisei de date a achizitiei’, ..Caietului de sarcini” si propunerii de contract de achizitie
publici;

20. La achizitiile realizate prin alte proceduri decat ,.Licitatia deschisd”, intocmeste
scrisoarea de convocare la negociere a reprezentantilor furnizorilor, prestatorilor sau
executantilor;

21. La achizitiile realizate prin procedura . Licitatie deschisd” intocmeste §i transmite
scrisorile de comunicare a rezultatelor, pe baza ,.Raportului procedurii™ intocmit de
citre comisia de evaluare;

22. Participa, prin persoancle desemnate, in comisia de evaluare;

23. Centralizeaza, intocmeste si transmite raportirile periodice privind achizitiile publice;

24. Intocmeste instructiunile, procedurile si metodologiile privind domeniul siu de
activitate, si le avizeazd pe cele intocmite de alte compartimente, dar care se
intersecteazi cu domeniul siu de activitate;

25. Asigura  §i rispunde de activitatea de aprovizionare a Asociatiel cu
bunuri/servicii/lucrari prin procedurile de achizitii publice.

26. Gestioneaza si urmdareste codurile CPV, astfel incat sé poatd fi determinatd procedura
de aplicat pentru achizitiile publice;

27. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de necesarul de aprovizionare;

28. Asigura si raspunde de intocmirea bazei de date privind potentialii furnizori de bunuri,
servicii si lucrari.

29. Intocmeste corespondenta cu furnizorii in cazul achizitiilor ce se fac prin intermediul
Biroului, inclusiv propunerea de contract;

30. Centralizeaza, intocmeste si transmite raportarile periodice privind aproviziondrile
efectuate;

31. Colaboreaza cu Serviciul Juridic pentru actionarea in justific a contractantilor care nu
respecta clauzele contractuale.
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VIII. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT DEZVOLTARE
Atributii specifice ale Directorului General Adjunct Dezvoliare:

1. Aplicd in cadrul structurilor coordonate, strategia si politicile de dezvoltare,
modernizare si restructurare economico-financiar ale Asociatiei;

2. Elaboreazd/actualizeaza strategia si politicile Asociatiei in domeniile coordonate:

3. Identifica entitéti pe plan intern si extern in vederea schimburilor de experientd / bune
practici cu Asociatia sau pentru realizarea in parteneriat a unor proiecte pentru atingerea
obiectivelor Asociatici;

4. Initiazd, mentine si dezvoltd legaturi cu autoritdti si institutii publice, institutii
guvernamentale, asociatii si fundatii, organizatii non-guvernamentale in vederea
promovarii, sustinerii si diversificirii activitatii din domeniile coordonate;

5. Identifica si propune oportunititi de finantare a proiectelor de investitii in infrastructura
tehnico-edilitard aferentd S.T.P.L.;

6. Propune realizarea de proiecte de cercetare si dezvoltare, in conformitate cu obiectul de
activitate al Asociatiei;

7. Urmdreste dezvoltarea si implementarea de activitati si proiecte ce au ca scop protectia
mediului inconjurdtor, reducerea efectelor negative produse de schimbidrile climatice si
a impactului asupra mediului;

8. Coordoneazd activitatea IT a Asociatiei, asigurindu-se de dimensionarea si
functionarea in conditii optime a sistemelor hardware si software necesare desfisurarii
activitatii Asociatiei;

9. Consultd asociatiile utilizatorilor serviciilor publice de transport in vederea stabilirii
politictlor si strategiilor locale si a modalititilor de organizare si functionare a S.T.P.L.
si inainteazd propuneri citre Directorul General;

10. Asigurd informarea periodici a utilizatorilor privind starea S.T.P.L. si asupra politicilor
de dezvoltare a acestuia;

11. Analizeaza si formuleazd propuneri pentru imbunatatirea structurii organizatorice a
Asociatiel, a Regulamentului, a Regulamentului Intern, a statului de functii si de
personal si le inainteaza Directorului General spre a fi supuse aprobdrii organelor
statutare;

12. Asigura un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor
aflate In subordinea sa; primeste, verifici si repartizeaza corespondenta pentru
compartimentele pe care le are in subordine si informeaza Directorul General, periodic
sau de cate ori se impune, asupra modului de solutionare a lucrérilor repartizate;

13. Propune Directorului General participarea salariatilor din subordine la programele de
formare profesionala;

14. Conduce, coordoneazi si controleazd activitatea fiecarei entititi organizatorice aflate
in subordinea sa; solicitdi rapoarte de activitate entititilor organizatorice aflate in
subordinea sa ori de céte ori consider necesar;

15. Raporteaza Directorului general activitatea din domeniile coordonate, la cerere sau
cind este prevazut in documentele interne;
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16. Se sesizeazd cu privire la disfunctionalitifile aparute in activitatea structurilor
coordonate; solicitd note explicative sefilor entititilor organizatorice si persoanelor
direct implicate;

17. Elaboreazd si respectiv reactualizeazi procedurile si instructiunile cu caracter
metodologic in domeniile coordonate;

18. Asigura desfigurarea oricéror alte activitati care vizeaz dezvoltarea Asociatiei.

ENTITATILE DIN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL ADJUNCT
DEZVOLTARE

VIIL1. DIRECTIA DEZVOLTARE TRANSPORT FEROVIAR
Atributiile Directiei:

1. Participd la elaborarea politicilor publice de transport public de cilitori, cu ajutorul
sistemelor de transport feroviar, pentru asigurarea indeplinirii obiectivelor de
incluziune social, eliminare a discrimindrilor de gen, pe motive etnico-culturale sau de
varstd, asigurarea unui sistem de transport fard bariere pentru persoanele cu dizabilitati
temporare sau permanente;

Implementeazi proiectul sistemului de tren metropolitan in regiunea Bucuresti-[lfov;

Realizarea unui mediu de munci modern, inovativ §i competitiv bazat pe principii de

incluziune sociald, eliminare a discriminarilor de gen, pe motive etnico-culturale sau de

virstd §i climinare a barierelor pentru persoanele cu dizabilititi temporare sau
permanente;

4. Participarca la elaborarea strategiilor si prognozelor privind dezvoltarea Asociatiei,
avand ca principal obiectiv realizarea unor analize referitoare la capacitatea de transport
in teritoriul de competentd al Asociatiei, la utilizarea trenurilor, determinarea si
centralizarea costurilor si veniturilor din activitatea de exploatare;

5. Realizarea de activitiiti de identificare a proiectelor necesare in cadrul strategiilor si
instrumentelor de finantare pentru proiecte feroviare de transport public de cilitori care
se circumscriu teritoriului de competenta al Asociatiei;

6. Identificarea si monitorizarea surselor de finantare rambursabile si nerambursabile
necesare implementarii proiectelor de exploatare si dezvoltare servicii transport
feroviar;

7. Asigurarea si coordonarea etapelor din ciclul de realizare a proiectelor initiate in
conformitate cu prevederile regulamentelor si normelor UE cét si ale legislatiei
nationale specifice, in vigoare;

8. Initiazd si pregiteste documentatiile tehnico-cconomice necesare implementirii
protectelor de exploatare si dezvoltare servicii transport feroviar;

9. Defineste termenii de referinia si specificatiile tehnice necesare derularii procedurilor
de achizitii publice si atribuiri directe necesare implementarii proiectelor de exploatare
si dezvoltare servicii transport feroviar;
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10. Participa in comisiile de evaluare in vederea realizarii proceselor de achizitie publica
necesare implementarii proiectelor de exploatare si dezvoltare servicii transport
feroviar;

11. Realizeaza studii de piata si elaboreazi propunen in concordantd cu rezultatele acestor
studii si cu legislatia europeand in domeniul transportului feroviar de céalaton, pentru
teritoriul de competentd al Asociatiei;

12. Initiaza si pregateste documentatiile tehnico-economice necesare atribuirii de contracte
de servicii publice in domeniul transportului feroviar de célatori, pentru teritoriul de
competenta al Asociafiei;

13. Defineste termenii de referinta si specificatiile tehnice necesare derulérii procedurilor
de achizitii publice si atribuiri directe necesare atribuirii de contracte de servicii publice
in domeniul transportului feroviar de célatori;

14. Participa in comisiile de evaluare in vederea realizirii proceselor de achizitie publicd
necesare atribuirii de contracte de servicii publice in domeniul transportului feroviar de
calatori;

15. Urmdreste implementarea contractelor de servicii publice in domeniul transportului
feroviar de calitori si asigurd monitorizarea, raportarea stadiilor de derulare a acestora
si stabilirea mésurilor care se impun pentru buna derulare;

16. Elaboreazi reglementdri specifice organizirii activititii de transport public de cilitor
feroviar in regiunea Bucuresti 1lfov;

17. Reprezinta Asociatia in relatiile cu organismele administratiei centrale si locale de pe
raza de functionare a trenului metropolitan, cu organisme de control si indrumare in
domeniu, cu organizatiile profesionale implicate etc. in limitele mandatului aprobat si
coordoneaza activititile care rezultd din participarea la acestea;

18. Solicitd administratorului de infrastructurd feroviard capacititi de infrastructurd pentru
activitatile de serviciu public de transport feroviar si participd la procedurile de
negociere a alocarilor de capacitati;

19. Asigurd colaborarea cu autorititile administratiei locale din judetul Ilfov in scopul
realizirii si optimizirii proiectului de transport public feroviar.

VIIL.1.1. Serviciul Dezvoltare Infrastructura
Atributiile Serviciului:

1. Intocmeste strategia de exploatare, intretinere si dezvoltare a infrastructurii de transport
feroviar, a trecerilor denivelate, a statiilor / punctelor de oprire, a spatiilor adiacente
infrastructurii de transport feroviar din zona de competenta a Asociatiei;

Stabileste indicatorii de performantd privind exploatarea si intrefinerea infrastructurii

de transport feroviar, a trecerilor denivelate, a statiilor / punctelor de oprire, a spatiilor

adiacente infrastructurii de transport feroviar din zona de competenta a Asociatiei;

3. Intocmeste si realizeazi programul de achizitii publice pentru investitii privind
dezvoltarea infrastructurii de transport feroviar, a trecerilor denivelate, a statiilor /
punctelor de oprire, a spatiilor adiacente infrastructurii de transport feroviar din zona
de competentd a Asociatiei;
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Pregateste si implementeaza proiectele de achizitie publice pentru investitii privind
dezvoltarea infrastructurii de transport feroviar, a trecerilor denivelate, a statiilor /
punctelor de oprire, a spatiilor adiacente infrastructurii de transport feroviar din zona
de competentd a Asociatiet;

Participd in comisiile de evaluare in vederea implementérii proceselor de achizitie
publicd pentru investitii privind dezvoltarea infrastructurii de transport feroviar, a
trecerilor denivelate, a statiilor / punctelor de oprire, a spatiilor adiacente infrastructurii
de transport feroviar din zona de competenta a Asociatiei;

Elaboreazi si incheie contracte de achizitie publicd pentru investitii privind dezvoltarea
infrastructurii de transport feroviar, a trecerilor denivelate, a statiilor / punctelor de
oprire, a spatiilor adiacente infrastructurii de transport feroviar din zona de competenta
a Asociatiei cu agentii economici declarati céstigitori, urmare a procedurilor de
achizitie publici desfisurate;

Urméreste implementarea contractelor de achizitie publicd pentru investiii privind
dezvoltarea infrastructurii de transport feroviar, a trecerilor denivelate, a statiilor /
punctelor de oprire, a spatiilor adiacente infrastructurii de transport feroviar din zona
de competenta a asociatiei si asigurd monitorizarea, raportarea stadiilor de derulare a
acestora si stabilirea masurilor care se impun;

Organizeazd si participd la comisiile de receptie la terminarea lucririlor si receptie
finala a lucrérilor, aferente contractelor pe care le gestioneaza, participa la procesul de
punere in exploatare a secliunilor pe care s-au efectuat lucririle de investitii sau
reparatii;

Urmaéreste incadrarea in fintele stabilite prin indicatorii de performantd din activitatea
de exploatare si intretinere infrastructura de transport feroviar, trecerile denivelate,
statiile / punctele de oprire, spatiile adiacente infrastructurii de transport feroviar din
zona de competentd a Asociatiei §i stabileste méasurile care se impun;

Elaboreazi, impreund cu directiile de specialitate, proiectul contractului de acces, cu
CNCF CFR SA si, dupa caz, cu operatorii de transport feroviar autorizati si propune
proiectul spre avizare de unitatile administrativ-teritoriale implicate, face demersurile
necesare pentru semnarea lui i urméreste derularea in toate etapele de desfasurare;
Urméreste corecta aplicare a contractului/contractelor de acces pe infrastructura
feroviara de transport public de cilatori din regiunea Bucuresti-lifov;

. Urmdreste gestionarea, prin folosire rationala, a capacitatilor de transport negociate prin

contractele de acces;

Asigurd suportul tehnic de specialitate in activititile de relatii cu publicul derulate de
Asociatie pe domeniul transport feroviar;

Asigurd suportul tehnic de specialitate in activititile de branding si comunicare
institufionala si publici derulate de Asociatie in transportul feroviar;

Colaboreazd, cu serviciile de specialitate, in scopul realizirii atributiilor de
monitorizare si planificare-reglementare.
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VIII.1.2. Biroul Material Rulant
Atributiile Biroului:

1. Intocmeste strategia de exploatare, intretinere si dezvoltare a parcului de material rulant

transport feroviar propriu al Asociatiei;

Stabileste indicatorii de performantd privind exploatarea $i intretinerea parcului de

material rulant transport feroviar propriu al Asociatiei sau pus la dispozitie de operatorii

de transport aflati sub contract de serviciu public;

3. Elaboreaza, impreuni cu directiile de specialitate, proiectul contractului de cedare spre
folosinta in scopul realizérii transportului public in regiunea Bucuresti-Ilfov de material
rulant, citre operatorii de transport feroviar autorizati si il propune spre avizare citre
unitdtile administrativ-teritoriale membre ale Asociatiei, facand demersurile necesare
pentru semnarea lui $i urmédreste derularea contractului;

4, Intocmeste si realizeaza programul de achizitii de material rulant transport feroviar
pentru transport public de calatori pentru regiunea Bucuresti-1lfov;

5. Pregiteste st implementeaza proiectele de achizitie material rulant transport feroviar
pentru realizarea serviciului de transport public de calatori in regiunca Bucuresti-Iifov;

6. Participd in comisiile de evaluare In vederea implementarii proceselor de achizitie
publicd material rulant transport feroviar;

7. Elaboreazi si incheie contractele de achizitie publicd pentru material rulant transport
feroviar cu agentii economici declarati castigitori, urmare a procedurilor de achizitie
publica desfasurate;

8. Urmidreste implementarea contractelor de achizitie publici pentru material rulant
transport feroviar si asigurd monitorizarea, raportarea stadiilor de derulare a acestora si
stabilirea masurilor care se impun;

9. Organizeazi si participd la comisiile de receptie la predarea materialului rulant transport
feroviar si stabileste masurile care se impun;

10. Urmaéreste incadrarea in tintele stabilite prin indicatorii de performanta din activitatea
de exploatare a materialului rulant si stabileste masurile care se impun;

11. Intocmeste si realizeazi programul de achizitii a serviciilor de intretinere, reparatii si
modernizari ale materialului rulant transport feroviar pentru transport public de calitori
pentru regiunea Bucuresti-Ilfov;

12. Pregiteste si implementeazi proiectele de achizitie a serviciilor de intretinere, reparatii
si modernizdri ale materialului rulant transport feroviar pentru transport public de
cdlatori pentru regiunea Bucuresti-1lfov;

13. Participd in comisiile de evaluare in vederea implementarii proceselor de achiziiie a
serviciilor de intretinere, reparatii $i moderniziri ale materialului rulant transport
feroviar pentru transport public de cédlitori pentru regiunea Bucuresti-Ilfov;

14. Elaboreaza si incheie contracte de achizitie publica a serviciilor de intretinere, reparatii
si modernizari ale materialului rulant transport feroviar pentru transport public de
cilitori pentru regiunea Bucuresti-Ilfov cu agentii economici declarati cistigitor,
urmare a procedurilor de achizitie publicd desfisurate;

15. Urmareste implementarea contractelor de achizitie publici a serviciilor de intretinere,
reparatii si modernizari ale materialului rulant transport feroviar pentru transport public
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de célitori pentru regiunea Bucuresti-llfov si asigurarea monitorizéirii, raporteazi
stadiul de derulare a acestora si stabileste masurile care se impun;

Urmareste incadrarea in tintele stabilite prin indicatorii de performanta a serviciilor de
intretinere, reparatii si modemiziri ale materialului rulant transport feroviar pentru
transport public de calatori pentru regiunea Bucuresti-Ilfov si stabileste masurile care
se impun;

Initiaza si elaboreaza reglementari interne specifice activitatii;

. Asigurd suportul tehnic de specialitate in activititile de relatii cu publicul derulate de

Asociatie privind parcul de material rulant transport feroviar;

Asigurd suportul tehnic de specialitate in activitatile de branding si comunicare
institutionald si publicd derulate de Asociatie privind parcul de material rulant transport
feroviar;

Colaborezd cu serviciile de specialitate, in scopul realizérilor atributiilor de
monitorizare si planificare/reglementare.

VIIL.1.3. Compartiment Planificare Cii Ferate

.EQ

Atributiile Compartimentului:

Realizeazi studii de piatd si elaboreazad propuneri in concordantd cu rezultatele acestor
studii si cu legislatia europeana in domeniul transportului feroviar de célétori, pentru
teritoriul de competenté al Asociatiei, cu privire, cel putin dar firi a se limita la acestea,
procedura de atribuire a contractelor de servicii publice, pericada de valabilitate a
contractelor de servicii publice, acordarea de drepturi exclusive;

Initiaza si pregiteste documentatiile tehnico-economice necesare atribuirii de contracte
de servicii publice in domeniul transportului feroviar de célatori, pentru teritoriul de
competentd al Asociatiei;

Implementeaza masurile legale de transparentd cerute de legislatia nationald si
europeana privind atribuirea contractelor de servicii publice in domeniul transportului
feroviar de calatori;

Defineste termenii de referinid si specificatiile tehnice, inclusiv indicatorii de
performanté si formulele de raportare a acestora, in cadrul derularii procedurilor de
achizitii publice $i atribuiri directe necesare atribuirii de contracte de servicii publice in
domeniul transportului feroviar de calatori;

Participd in comisiile de evaluare in vederea implementérii proceselor de achizitie
publici necesare atribuirii de contracte de servicii publice in domeniul transportului
feroviar de célatori;

Urmireste implementarea contractelor de servicii publice in domeniul transportului
feroviar de calitori si asigurd monitorizarea indeplinirii indicatorilor de performanta
{zilnici, decadali, lunari s1 anuali), raporteaza stadiile de derulare a acestora si stabileste
masurile care se impun;

Participd la procedurile de evaluare si avizare a contractelor de servicii publice in
domeniul transportului feroviar de cilatori derulate de autoritéd{i publice nafionale si
locale, in cazul in care este solicitat expres acest lucru;

Participa in comisiile de analizi $i actualizare a contractelor de servicii publice in

domeniul transportului feroviar de calatori;
NI
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9. Pregiiteste documentatiile necesare privind transparenta procedurilor de actualizare a
contractelor de servicii publice in domeniul transportului feroviar de célétori;

10. Participd la actiunile necesare asigurdrii continuitatii serviciului de transport feroviar
de calatori;

11. Participa in comisiile Asociatiei privind stabilirea $1 actualizarea politicilor tarifare
pentru transportul feroviar de cilatori;

12. Elaboreaza reglementari specifice organizarii activititii de transport public de célitori
feroviar in regiunea Bucuresti [lfov;

13. Solicita administratorului de infrastructurd feroviard capacititile de infrastructurd
necesare pentru activititile de serviciu de transport public de cildton si participd la
procedurile de negociere a alocirilor de capacititi;

14. Asigurd suportul tehnic de specialitate in activitdtile de relatii cu publicul derulate de
Asociatie;

15. Asigurd suportul tehnic de specialitate in activititile de branding si comunicare
institutionald si publica derulate de Asociatie;

16. Colaboreazd, cu serviciile de specialitate, in scopul realizdrilor atributiilor de
monitorizare si planificare-reglementare.

17. Acorda viza ,.Bun de plata™ pentru documentele care atestd bunurile livrate, lucririle
executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe, prin care se
confirma ca:

a. bunurile fumizate au fost receptionate cantitativ si calitativ, cu specificarea datei si
a loculut primirii;
b. lucririle au fost executate si serviciile prestate;
¢. bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarca
gestiunii si a notei contabile de inregistrare;
d. conditiile cu privire la legalitatea efectuérii rambursérilor de rate sau a platilor de
dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;
e. alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.
Prin acordarea semnaturii $i mentiunii ,.Bun de platd™ pe facturi, se atestd c¢i lucririle
au fost executate corespunzitor de executant sau serviciul a fost efectuat corespunzitor
de citre prestator, dupa caz, si ¢l toate pozitiile din facturd au fost verificate.

VIIL.2. DIRECTIA DEZVOLTARE
Atributiile Directiei:

1. Coordoneaza, sprijind, monitorizeaza si raporteazd sefului ierarhic superior activitatea
entititilor organizatorice din subordine pentru atingerea obiectivelor Asociatiei;
Colaboreaza cu membrii Asociatici pentru identificarea si prioritizarea proiectelor din
domeniul transportului public $1 mobilitatii cuprinse In documentele strategice aprobate
la nivel de regiune (Bucuresti-Ilfov);
3. Sprijind elaborarea, pregitirea si implementarea proiectelor prioritizate de catre
Asociatie sau membrii acesteia, inclusiv a celor finantate prin fonduri nerambursabile;
4. Identificd surse suplimentare de finantare pentru implementarea proiectelor de
investitii;

[SS]
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Monitorizeazd derularea proiectelor implementate de entititile organizatorice din
subordine si raporteazi citre managementul asociatiei;

Urmdreste monitorizarea implementiriit PMUD BI si actualizarea acestuia cénd este
cazul,

Intermediaza cooperarea cu unitéitile administrativ-teritoriale membre ale Asociatiei in
vederea identificirii zonelor de dezvoltare $i a necesitatii cresterii mobilitétii durabile;
Asiguril cresterea capacititii institutionale a Asociatiei, a membrilor sau a entitatilor
implicate in atingerea obiectivelor Asociatiel prin metode de formare continui, prin
promovarea bunelor practici instituite la nivel national si curopean;

Elaboreaza si reactualizeaza instructiunile si procedurile cu caracter metodologic in
domeniul propriu de activitate;

intocmeste si actualizeaza procedurile de lucru din domeniul propriu de activitate;

. Coordoneazd, controleazi si rispunde de indeplinirea atributiilor ce revin

departamentului prin Regulament si de activitatea intregului personal din subordine;

Alte atributii sau sarcini din domeniul sdu de activitate, care sunt dispuse de conducerea
Asociatiel.

VIIL.2.1. Serviciul Fonduri Europene si Management de Proiecte

o8

10.

1.

Atrtbutiile Serviciului:

Participd la elaborarea strategiei, a planurilor anuale si multianuale, a programelor de
dezvoltare;

Elaboreazi portofoliul de proiecte si urméreste oportunititile de finantare din fonduri
europene sau din partea altor institutii finantatoare;

Informeazd conducerea Asociatiei asupra oportunitdtilor de finantare existente si a
cerintelor solicitate de finantatorii externi;

Stabileste eligibilitatea ideii conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare
specifice tipului de proiect;

Stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de sectorul de
activitate vizat de proiect si de linia de finantare aferentd proiectului, respectand
legislatia in vigoare si luand in calcul toate contextele interne si externe;

Colecteazd informatii de la parteneri tindnd cont de informatiile prezentate in cererea
de finantare, de tema proiectului, de experienta si gradul de implicare al fiecirei entitati
juridice in proiect;

Identifica si promoveaza in parteneriat proiecte de interes local si regional;

Participa la schimburi de experientd in regiuni din tari i din statele membre ale Uniuni
Europene In vederea prezentarii si promovarii unor programe de dezvoltare;

Prezintd spre aprobare conducerii Asociatiei, in colaborare cu factorii interesati,
propunerile de decizii care urmeaza a fi luate in relatiile cu institutiile financiare
internationale, precum si cu alti finantatori externi;

Prezinta conducerii Asociatiei rapoarte privind constatéri $i eventuale nereguli rezultate
in urma derulérii acordurilor de finantare externa rambursabild i nerambursabila;
Asigurd relatiile functionale cu institutiile financiare internationale finantatoare, cu
institutiile roménesti care participa la realizarea programului, cu bancile romanesti cu
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care se incheie aranjamente bancare pentru derularea operatiunilor si cu beneficiarii
finali a1 finantarii externe;

12. Asigura traducerea materialelor si a documentatiilor primite;

13. Ummareste implementarea proiectelor finanfate din fonduri europene, evidentiind
stadiul, dificultatile intAimpinate in executie si propune masurile de corectie necesard in
vederea atingerii obiectivelor propuse;

14. Verifica stadiul executiei la locul de implementare a proiectului;

15. Urmireste incadrarea in termen a implementarii proiectulu;

16. Colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrul Asociatiei in ceea ce priveste
monitorizarea proiectului,

17. Analizeaza informatiile primite de la departamentele de specialitate privind stadiul
implementérii PMUD BI si de la structurile tehnice din cadrul Asociatiei si face
propuneri cu privire la proiectele necesare pentru imbundtitirea si modernizarca
transportului public, prioritizarea investitiilor sau revizuirea PMUD BI;

18. Colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale
si/sau din cadrul primariilor de sector, dupd caz, precum, si cu operatorii de transport,
agentii de dezvoltare regionald si alti actori relevanti, pentru a primi informatii
actualizate privind stadiul proiectelor si al investitiilor in transportul public la nivelul
regiunii, in vederea realizirii unor analize fundamentale si propuneri de proiecte;

19. Sprijind elaborarea, pregitirea si implementarea proiectelor prevazute in PMUD BI,
finantate prin fonduri europene, buget national, buget local precum si din alte surse de
finantare;

20. Contribuie la initierea, fundamentarea si realizarea documentatiilor de obtinere a
finantarilor, impreuna cu structurile responsabile din unitafile administrativ-teritoriale
si cu operatorii de transport, dupd caz, si verifica incadrarea proiectelor in PMUD BI;

21. Se documenteazi la fata locului si intocmeste informari, analize si materiale de sinteza
cu propuneri si solufit tehnice pentru proiectele PMUD BI de interes;

22. Contribuie la intocmirea de documente, rapoarte, centralizir, planuri, strategii, studii, {
analize, cereri de finantare, caiete de sarcini;

23. Identificd surse suplimentare de finantare pentru implementarea proiectelor de
investitii;

24. Reprezintd Asociatia in cadrul grupurilor de lucru sau al comisiilor de specialitate, in
vederea implementirii proiectelor PMUD BI;

25. Reprezintd Asociatia in relatia cu organizatiile profesionale interne $1 internationale,
institutii de finantare, mass-media etc., in problematica specificd activitatilor
Serviciului;

26. Organizeaza sau participd la schimburi de experienta, intruniri, conferinte pe tematici
relevante pentru specificul activitatii;

27. Gestioneaza proiecte in care Asociatia este beneficiar sau partener.

62




2022 |

1

VII11.2.2. Serviciul Politici si Proiecte Smart City
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10.
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13.

14.
15.

16.

Atributiile Serviciului:

Identifica viziunea Smart City in domeniul mobilitatii;

Identificd proiectele Smart City in domeniul transportului si mobilititii in documentele
strategice aprobate la nivelul Asociatiei sau membrilor acesteia i propune
implementarea coordonata la nivelul regiunii Bucuresti-Iifov;

Realizeaza prioritizarea proiectelor in domeniul Smart City in functie de documentele
strategice specifice aprobate, programe de finantare si capacitatea de implementare a
unitatilor administrativ-teritoriale (capacitate administrativa si financiara);

Identificd surse de finantare interne sau externe pentru implementarea proiectelor Smart
City propuse;

Identifici si propune orice alte proiecte cu finantare nerambursabild pentru Asociatie si
membrii acesteia;

Identifica posibile entitati pentru implementarea de proiecte in parteneriat, in interesul
Asociatiei si/sau al membrilor séi;

Sprijind elaborarea, pregitirea si implementarea proiectelor de Smart City in domeniul
transportului $i mobilitdtii cuprinse in documentele strategice aprobate de unititile
administrativ-teritoriale membre ale Asociatiei;

Participa la pregétirea §i implementarea noului sistem de integrare tarifar;

Participd la pregitirea si implementarea sistemului de management integrat al
transportului;

Realizeaza analize strategice §i incipiente privind mobilitatea;

Contribuie la intocmirea caietelor de sarcini, cereri de finantare, strategii, studii,
planuri, rapoarte, centraliziri, etc;

. Participa la promovarea proiectelor smart mobility generate de viziunea de Smart City

in domeniul mobilitatii, precum si la sporirea vizibilitatii Asociatiei si a Serviciului in
raport cu partile interesate;

Contribuie la diseminarea rezultatelor studiilor si proiectelor Smart City din cadrul
Serviciului;

Promoveaza ghiduri si indrumare in domeniul smart city;

Conform dispozitiilor conducerii Asociatiei, poate participa la implementarea de
proiecte i in calitate de manager/ membru al unei echipe de proiect, ocupénd pozitii in
functie de expertiza profesional;

Executd orice alte atributii conform dispozitiilor conducerii Asociatiei si legislatiei in
vigoare privind activitatea de planificare si reglementare a mobilititii in cadrul regiunii
Bucuresti -Ilfov.

VIIL.2.3. Serviciul Coordonare PMUD

o]

Atributiile Serviciului:

Monitorizeazi implementarea PMUD BI si actualizarea acestuia cand este nevoie, pe
baza modelului de transport;
[dentificd masurile administrative pentru actualizarea PMUD BI;
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3. Colaboreazi cu membrii Asociatiel pentru includerea si prioritizarea In PMUD BI a
proiectelor din domeniul transportului si mobilitatii cuprinse in documentele strategice
aprobate la nivel local si regional;

4. Coopereazi cu unititile administrativ-teritoriale membre Asociatiel in vederea
identificarii zonelor de dezvoltare si a necesitatii cresterii mobilitdtii durabile;

5. Elaboreazd procedura de gestionare a modelului de transport si accesul la informatii si
date din model; gestioneazd modelul de transport;

6. Coordoneazi colectarea datelor si a informatiilor necesare pentru actualizarea si
calibrarea modelului de transport; testeaza in modelul de transport proiectele ce vor fi
implementate din cadrul PMUD BI;

7. Coopereazd in domeniul implementarii si finantérii actiunilor PMUD BI cu organisme
de finantare nationale si internationale;

8. Coopereazi cu departamentele interne de specialitate in vederea identificérii
comportamentului diferitelor categorii de cildtori, a mijloacelor de informare si
marketing pentru sustinerea transportului public;

0. Asigurd cresterea capacitdtii institutionale a entititilor implicate prin metode de
formare continud, prin promovarea bunelor practici existente la nivel national s
european privind implementarea PMUD BI;

10. Asigurid informarea continua a conducerii Asociatiei privind politici, tehnici, metode s1
instrumente de actualitate la nivel national, european s§i international pentru
implementarea PMUD BI $i a masurilor in domeniul S.T.P.L.;

11. Sprijini elaborarea de modifican legislative in domeniul mobilitatii;

12. Identifica si propune conducerii Asociatiei proiecte in domeniul transportului public si
mobilitatii cu finantare nerambursabilé;

13. Desfasoard activitati de identificare a masurilor institutionale necesare pentru
promovarea proiectelor de transport public si mobilitate si participa la implementarea
for;

14, Participd in cadrul proiectelor cu finantare extend la schimburi de experientd si
cresterea capacitatii administrative in domeniul strategiilor in transportul public,
mobilitate durabild si implementarea planurilor de mobilitate;

15. Conform dispozitiilor conducerii Asociatiei, poate participa la implementarea de
proiecte si in calitate de manager/membru al unei echipe de proiect, ocupénd pozitii in
functie de expertiza profesionald,

16. Executa orice alte atributii conform dispozitiilor conducerii asociatiei si legislatiei in
vigoare privind activitatea de planificare si reglementare a mobilitafii in cadrul regrunii
Bucuresti — ilfov.

VIIL.3. Serviciul Sisteme Informatice
Atributiile Serviciului:

1. Asigura realizarea unui sistem informatic integrat care sa gestioneze in mod unic toate
categoriile de date si informatii existente In cadrul Asociatiel, s& raspunda cerintelor
definite de oricare dintre structurile organizatorice si sa asigure informarea corectd,
completd gi in timp util a factorilor de decizie;
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2. Pregiteste echipamentele de calcul, hardware si software, efectueazi instaliri de

programe si sisteme de operare;

Instaleazi, configureaza si administreaza toate serverele Asociatiei;

4. In cazul unei defectiuni in refea intervine prompt in localizarea, izolarea, remedierea
problemei si restaureazi functionarea sistemului informatic la parametri optimi;

5. Contribuie la elaborarea caietelor de sarcini referitoare la achizitia de tehnici de calcul
si programe informatice;

6. Elaboreaza principiile de securizare a infrastructurii sistemului informatic al Asociatiei
(structura, design, informatii) care sa fie respectate de toti utilizatorii;

7. Asigura administrarea serviciilor de comunicatii impreuna cu securitatea sl siguranta

aplicatiilor informatice;

Dezvolta software necesar desfasurarii activititii Asociatiei;

. Participd la elaborarea politicii sistemului de management integrat in cadrul Asociatiei;

10. Inventariazi si urmareste buna functionare a echipamentelor IT (imprimante, statii de
lucru ete.) ale Asociatiei;

11. Inventariaza softurile si licentele Asociatiei;

12. Mentine legétura cu furnizorii de echipamente IT si servicii:

13. Asigurd colaborarea cu structurile organizatorice ale Asociatiel si  rezolva
disfunctionalititile semnalate de utilizatori:

14. Efectueaza si verifica periodic copiile de siguranti;

15. Coordoneaza toate aplicatiile IT existente la nivelul Asociatiei;

16. Dezvolta si modifica solutiile web la nivelul asociatiei;

17. Lucreazi cu baze de date (MSSQL. MySQL, PostgreSQL etc.);

18. Intretine aplicatiile existente;

19. Dezvoltd solutii pentru aplicatiile oferite de citre Asociatie folosind programarca

orientata pe obiect;
0. Elaboreazé solutii de optimizare si exploatare dezvoltate in-house:
1. Alte atributii sau sarcini din domeniul sau de activitate, care sunt dispuse de conducerca
Asociatiei.
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